A SZABADHEGYI MAGYAR-NEMET
KET TANITASI NYELVU
ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
OM azonosito: 030531

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA




Tartalom

1. AItaldaN0s rENAEIKEZESEK .........eeeeiverereiiieceetete ettt sttt bbbt a s b s s ae st s s nanas 6
1.1.  Azintézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai......cccccccueriieiiieiiieiee e 6
1.2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagydsa, Megtekintese .......cccccvevecieiiieiiee e 6
2. Az intézmeény AltalAN0S JEIIEMZEI ...ciiiueiieiieiiee e 7
2.1. Szakmai alapdOKUMENTUM ..ottt e e e et e e e seate e e e eeate e e e snteeeesntaeeesanes 7
2.2. Az intézmény bélyegzGivel kapcsolatos szabalyozas...........ceevcvveieieciiie e 9
2.3. Az intézmény képviseletére JogosUtak ........ccocviiiieiiii i 9
3. Az intézmény gazdalkodasanak JEIlEMZGi ........cooovcuviiiiiiiiiiicee e 10
4. Az intézmény szervezeti felépitése €S VEzZETESE .....c.uiiiiciiiiicciie e e 10
O I Y V=Y =y R {1 =T o1 =Y PSSP 10
4.2 AZ INTEZMENY VEZETGJE....ueeieieiiee e ceiiee ettt e ettt e e e e ctte e e e ette e e e et e e e e e abae e e seabeeeeesataeeeenstaeeeeanseeeeennsenas 11
4.2.1. Af8igazgatd kiadmanyozasi JOZKOIE .....cciveiieiiiiiie et e e e 11
4.2.2. A féigazgatd kotelezettségvallaldsi jJOGOSUItSAZA...cccccvieiiieiiiiiiie e 12
4.2.3. A fGigazgatd kapcsolattartasi KOtelezettSEZe .......uuvvvuieieiciiie e e 12
4.2.4. A fGigazgatd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére ........cccocvvveevcieiiecciee e, 13
4.2.5. A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend .....cccccocevevvcieeiiicienecnnen, 13
4.2.6 A f6igazgatd altal atadott feladat- és hatdskorok.......covvieeiieeiiiciie i, 13
4.2.7. Az intézmeény CEgSzerl AlAITASa .....cccecuiiiiiiiee e e et 13

4.3, AZ INTEZMEBNYVEZELES ...uvviee ittt ettt e e et e e e st te e e s et e e e s sabeee e sesbeeeeesabaeeeeasbeeeesanseeeeennreeas 14
4.3.1. A fGigazgatd kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskore az intézményvezetésben ....... 14
4.3.2. Intézményegyseg-vezetld helYEteS ..o i 15

4.4, Az intézmény vezetését segitG SZervezetek ... 16
o V=Y 1<) o =] o F= Lok TR 16

4.5. A pedagogiai MUNKA EIIENGIZESE.........c.uuiii ettt e e e e et e e e bae e e e areeas 16
4.5.1. Minden tanévben ellenGrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriletek......................... 17

5. Az intézmény m(kodési rendjét meghatarozé  dokumentumok ........ccocoeciveeieciieeicciiee e 17

5.1. Atorvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai.........cccceeeveieeinciee e, 17
5.1.1. A szakmai alapdoKUmMENTUM ......ooiiii e e e e e e e e arbee e e e e e e e e annnes 18
5.1.2. A PEdagOgiai PrOSIAM....cocueiiiiiuiieuti ettt ettt e st e st et e et e et e e sbe e sheesaeesateeabeeabeeabeesbeesbeesaeeeneeeneean 18
5.3 HAZITEN ettt st b e s ae e ae e es 19
5.1.4. AZ BVES MUNKAETEIV ..ottt sttt et et sat e st b e b e b e smeesmeeeneeeneeen 19

5.2. A tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendje........ccocceveerieriiiiinieenneenne. 21
5.2.1. Atankonyvelldtas célja és feladata.........coceieerieriiniiiieceee e 20
5.2.2. A tankonyvfelelGs MeghizZasa.........ccucuiiii ittt ettt e e et e e e be e e e e eareeas 21



5.2.3. A tankdnyvtamogatds irdnti igény felMErése.......cccooveviiiiii e 21

5.2.4. Atankonyvrendelés ElKESZILESE........cuuiiiiiiiiiecciee et e e s e 21
5.2.5. A tankonyvek nyilvantartdsa, tarolasa......ccccceveiriniiiie et e 23
5.3. Az elektronikus és az elektronikus Uton el6dllitott nyomtatvanyok kezelési rendje.................. 22
6. AZ INtEZMENY MUNKAIENAJE .. .vviiiieiiiee e e st e e s sbte e e s sbeeeeesbeeeessaneeeessanes 23
6.1. Az intézmény vezet8i munkarendjének szabaly0zadsa .........ccccvvcieeiiiciiiiiiiie e, 23
6.2. A pedagdgusok munkarendjének szabalyai .......ccccceviiiiiiiiiiiii 23
6.2.1. A pedagdgusok munkaidejének idGtartama, beosztasa.......ccccceeeeeeeiciiiiiiiee e 23

6.2.2. A neveléssel-oktatassal lekotott idGkeretben ellatott feladatok (22-26 dra id6tartamban) ... 24

6.2.3. A neveléssel—oktatassal lekotott idGtartamon tul ellatott feladatok (22-26 oran tuli
TEVEKENYSEEEK 32 OraiZ) . .eeeeeeiieitieeite ettt sttt she e st et be e saeesaee e 24
6.2.4. Az intézményen kivil is elvégezhet8 pedagdgiai feladatok meghatarozasa. A kotétt munkaid6
€1SZAMOIASANAK FENUJE...eii it e e st e e e st e e e e s b ee e e esabeeeeenareeas 25
6.2.5. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos elGirdsok ........cccvvveeeeiiiieiiiiieieee e 25
6.3. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaldinak munkarendje.......ccccoeeeviieieiniieeeicciiee e, 30
6.4. Az intézmény dolgozdira vonatkozo etikai kovetelmeények: .........cceeecveeeeeiiie e, 30
6.5. MUNKaKOri 1€IraS-MINTAK ......ooiuiiiiiiieiie ettt s e s 31
6.6. A tanitdsi orak, tandrdkon tuli foglalkozasok, drakozi sziinetek rendje, id6tartama................. 31
6.7. Az osztalyozd vizsgakkal, a javitd vizsgakkal és a nyelvvizsgdkkal kapcsolatos szabalyozas
........................................................................................................................................................... 31
6.8. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodds és a helyiségek hasznalatanak
L= 0o | USRS 33
6.9. VEAE €S OVO SZADAIYOK....cci ittt e et re e e e e 35
6.9.1. T(z- és MUNKaVEdelmi @lBIrAS0K.......c.eeuiiiuieiieiieiie ettt 35
6.9.2. TeendBGk bombariadd @SETEN:.........oiiiiieeeet et 35
6.9.3. TeendBk tUzZriadd @SELEN: ......civiiriieiei ettt s 36
6.9.4. Egyéb védG-6vo szabalyok, iNtEzkedések .......coouviiiiiiiiiiiee e 37
6.9.5. A dohdnyzdssal kapcsolatos elGirasok .......uuuiiiiiiiiiiiiiiec e 38
6.9.6. A tanuldbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok ........ccueeeeecvieeecciiee i, 38
6.10. A MIiNndennapos tEStNEVEIES SZEINVEZESE .......ccccuvieiiiiiiieceteee et e e e e e reeas 39
6.11. A tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozasoK........c.ueeiviiiiiiiiiiiiiee e 40
6.12. A hit- és erkolcstan oktatassal kapcsolatos eljaras rendje......cccveeeeecieeeeeciiee e, 41
7. Az intézmény nevelGtestiilete és szakmai szervez6dései, a pedagdgiai munkat segitbk ............. 42
7.1. AZ INtEZMENY NEVEIGTESTUIETE ......veeeeeeee ettt e ettt e e et e e e e abe e e e eeabeee e e areeas 42
7.2. MUNKaKOZOSSEZEK €5 VEZETGIK .....uveieeiiiiie ettt et e et e e et e e e et e e e e eabaee e e areeas 43
7.3. PedagOgiai tEAMI-EK ......uiiiieiiie ettt e e e e et e e e st ra e e eabreeeenaraeas 45
7.4. Tovabbi felelBsi reNdSZErekK.......ccuuiuiiiiriieeeiee e e e 45



7.5. A pedagoigiai MUNKATL SEGITOK ........veieeciiiieeiee ettt e et e et e e e eba e e e e rr e e e e abaee e e aneeas 46

0 B 1 o 1 = 1 A1 T (o] IS 46
T A A =T a1 Y 2T o= .o b 1S 47
8. Az intézményi kozosségek, kils6 kapcsolatok, ésa  kapcsolattartas formai és rendje................. 47
S Y AT o - (e ¥ 2o 1YY= - PRSP 47
8.2. AZ AlKAlIMAzZOtli KOZOSSEG ... ..vveeeeeiieeeeitee ettt et e et e et e e e et e e s e sabae e e e abeee e enbaaeeenrenas 47
8.3. A Kapcsolattartds fOrMAi .......eeee e et e e e e e e e e araeas 48
8.3.1. A SZUIBH SZEIVEZET ....eeieeiieeiee ettt ettt sttt e st e bt e e s b e e s et e e s b e e e enee e s reeenaees 48
8.3.2. OSZEAIYKOZOSSEEEK .cnevveei ittt ettt e e e s e e s e e e e e e e e e e e bee e e e nareeas 48
8.3.3. A didKONKOIMANYZAT ....vviiiieiie et e e e e e ere e e e e bae e e e et e e e e eeabaee s e e baeeeenareeas 49
N =] e YA 1 - T3h o] 5 0 - | PP 50
8. L. TANUIBKNAK: ...ttt sttt et b e b e s bt e sae e st e et e et e e sheesaeesabesabeebeebeeas 50
842, SZUIBKNEK: ..ttt ettt e b e bt sae e et e bt et eshe e satesate e b e b e beenaes 50
8.4.3. Az intézmény kozzétételi kOtelezettSEZe: ... 51
8.4.5 Az intézményi dokumentumok NyilvANO0SSAZa.......cceieeciiiiiiiiiie i 51
8.5. A intézmeény KiilsG KapCSolatai ......ueeeeeiiiieciiee et et 52
8.5.1. AfGigazgatd és az iskolaorvos kapesolata .......ccceveeeiieiiiiiiie i 52
8.5.2. Az iskolai VEABNG feladatai.......ceeeveeiiiiiiiiiieie e e e 52
8.6. Rendszeres egészségligyi felligyelet és ellatds rendje ......ccccvvvveeeiiiiiicciiiieeee e 53
9. A tanuldi jogviszonnyal, a tanuloi Ggyek kezelésével  kapcsolatos szabalyok........cccccevveeenennnnee. 56
9.1. A tanuldi hidnyzas és kéSEs i8az0IASa......ccccuiiiieiiiie e e et 56
9.2. Atjarhatdsag a ket iSKOIafOk KOZOE ........cecuvviveeiiieieceiieeeeee ettt ettt 56
9.3. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgdra, tanulmanyi versenyekre............cceeun.ee.. 57
9.4. Tanuldi elismerések odaitélésének szabalyai.........ccoouviiiiiiiii i 57
9.4.1. Az elismerés, jutalmazas fOrMAi: ......cccuiiiiiiii e e et e e e 58
9.5. Fegyelmi felelGsség érvényesitése fegyelmezd intézkedéseknél..........ccoovcvvviiiiiveiiiciee e, 60
9.5.1. Fegyelmez6 intézkedések fOrMaAi: ......c.ueiiiiiii e 60
B N N T=d I £ =Y Fo Ty Y= - PSP 62
9.7. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.......cccccceeevveiivciieeennnen. 62
9.7.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet( eljaras részletes szabalyai.........ccoeeeeeviiiieiinninnneen. 63
10. Intézményi hagyomanyokkal 6sszefliggsd szabalyok ........c..eeeevuiieeiiiiieeiiiiee e, 65

10.1. Tarsadalmi linnepekhez és évforduldkhoz kapcsolddo iskolai innepélyek és

MEEEMIEKEZESEK FENUJE....eeiieeiiee e et e et e e et e e e e ta e e e eeabaee e e asbeeeenasreeaaas 65
10.2. Az iskolakdzosséget érintG UNNEPEIYEK.........veie ittt 66
10.3. Az iskolafokot érintG UNNEPEIYEK .......ccuviii i re e 66
11. Az iskolai kényvtar m(ikodési szabdlyzata, mellékletei........cccoovveiiiiiiieiiiiiie e, 66



12, MUNKAKOIT 1€11AS MINTAK....uueeeiieii s a s s s s s ssssssssssssssnsssssnsnssnnnnnns 99

FEJLEC ES ZARO PANEL ....ovvviieiectete ettt ettt sttt s bbbt s s s anans 99
PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA (ALAP PANEL) ....c.cuivevereriieeieeetevetesees et aenens 100
AZ OSZTALYFONOKI FELADATOK MEGHATAROZASA (KIEGESZITO PANEL) ......cvcvvviceceeverereiaen 106
A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI FELADATOK MEGHATAROZASA (KIEGESZITO PANEL).......vveee.. 110
A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUSI FELADATOK MEGHATAROZASA (KIEGESZITO
PANEL) co.voeevtteetetete st eeae et a e s st s st s s s s e e s s s s s s a et s st s e e s s ae st ae s s s st n et s et s et s aeeas 114
A KOZOSSEGI SZOLGALAT KOORDINATORI FELADATOK MEGHATAROZASA (KIEGESZITO PANEL). 116
INTEZMENYEGYSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL) .....vererereeeeeeeeeeeeee e 117
FOIGAZGATO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL).....coovieieierereiieeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeienas 121
A GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LETRASA (TELJES PANEL) ....coveveveieecieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 123
ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL) ....cocvvviiececeeieve et 126
A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL) .....vvieieeeceeeeeeceeeeeeee e 127
AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL).....cuvvevieeeeeceeeeeeeeeeeieee st e st 130
13, ZAr0 reNdEIKEZESEK. ... e et e e e e e e e e bbb e e e e e e e e e aaraaaeaaeeaans 147
LY Y11 L] =] PR 132
1.szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat..........cooooiiiiiiiiiiiice e 132
2.szamu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat ........cccceviieiiiiiiciii e 146
Legitimacios NYIlatkozZatok ........coocuiiii i e 151



1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai

Az intézményi SZMSZ jogszabalyi alapjai:

» A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

» 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
2023. évi LIL torvény — a pedagogusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet — a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo 2023.

vV V VYV V

évi LIL torvény végrehajtasarol

A\

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet — a pedagogusok teljesitményértékelésérol
245/2024. (VI111. 8.) Korm. rendelet

A\

1.2. Az SZMSZ. elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A jelen SZMSZ-t, mint a Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
¢s Gimndzium szervezeti felépitésére és milkkodésére vonatkozo szabalyzatot, a Sziildi
Szervezet, a Didkonkormanyzat véleményezése utdn az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan a nevel6testiilet 2024. szeptember 3-an fogadta el, a fenntartd jovahagyasaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

A SZMSZ eldirésainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara és tanuldjara nézve
kotelezd.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onalld szabalyzatok, fOigazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitdsok
eldirasait az intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatdsa nélkiil is modosithatja. Az SZMSZ
nyomtatott formajat az intézmény konyvtaraban, digitalis formaban pedig a honlapon tessziik

kozzé.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

A Gyori Tankertleti Kézpont (székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.) mint kéznevelési

intézményfenntarté altal fenntartott Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii

Altalanos Iskola és Gimnazium (székhely: 9028 Gyér, Konini ut 2-4., OM azonosito:

030531, a tovabbiakban: Intézmény) a koznevelési intézménynek a nemzeti kdznevelésrol

szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 21. § (2) bekezdése alapjan 2024.

szeptember 1. hatdllyal az alabbi szakmai alapdokumentum alapjan mikddik.

2.1. Szakmai alapdokumentum

1.

Megnevezései

1.1.  Hivatalos neve:
Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium

1.2.  Rovid neve: Szabadhegyi Altaldnos Iskola és Gimnazium

Feladatellatasi helyei
2.1.  Székhelye: 9028 Gydr, Konini ut 2-4.

Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1.  Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2.  Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3.  Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4.  Fenntarto neve: Gy0ri Tankertileti K6zpont

3.5.  Fenntart6 székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.

Tipusa: kozos igazgatasu koznevelési intézmény
OM azonosito: 030531
Koznevelési alapfeladatai:

6.1. 9028 Gyor, Konini ut 2-4.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas



6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1€tszam: 622 6)

6.1.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényll  gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa  (mozgasszervi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali
rendszerl (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 35 £6)

6.1.1.5. két tanitasi nyelvii nevelés-oktatds (német nyelv)

6.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatas

6.1.2.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 160 6)

6.1.2.2. évfolyamok szama: négy

6.1.2.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési
igényli  gyermekek, tanulok nevelése-oktatisa (mozgéasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuldi
1étszam: 15 £0)

6.1.2.4. emelt szintii oktatds — idegen nyelv (német); idegen nyelv (angol)

6.1.3. egész napos iskolai képzés (1-6)

6.1.4. egyéb foglalkozasok: fakultaciok, szakkorok

6.1.5. iskola kényvtar: iskolai konyvtar

6.1.6. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, sportpalya

6.1.7. a testnevelésorak keretében megvalositott wuszasoktatas modja: egyéb

modon (haszndlatra vonatkozd szerzddés alapjan ¢€s tankeriilet altal fenntartott

intézmény uszodédjaban)



7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 9028 Gyér, Konini ut 2-4.

7.1.1. Helyrajzi szama: 279/53

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3648,78 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézmény bélyegzdivel kapcsolatos szabalyozas

o A korbélyegzé felirata: ,,Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola és Gimnazium — 9028 Gydr, Konini u. 2-4.”

o A fejbélyegzé felirata: , Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos

Iskola és Gimnazium — 9028 Gydr, Konini u. 2-4.”

A bélyegzék haszndlati rendje: A fenti bélyegzoket az iskolavezetés tagjai és az iskolatitkar

(munkakdréhez tartozo tligyekben) hasznalhatja. Ugyancsak megkaphatjdk az iskolatitkartol
hasznalatra a bélyegzOket az osztalyfonokok és az érettségi vizsgdk jegyz0i az év végi
osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba, és a feélévi tanulmanyi értesitdbe vald beirdsakor,
valamint az érettségi vizsgaval ¢és a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos zaradékok

bejegyzésekor.

2.3. Az intézmény képviseletére jogosultak
Az intézményt a féigazgatd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és

mas hatosagok eldtt. Az intézmény képviseletét oktatasi-nevelési ligyekben — a foigazgatd



akadalyoztatdsa esetén - az altalanos iskolai intézményegység-vezetd, illetve az 6

akadalyoztatdsa esetén az 6 helyettese latja el.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény Onallo gazdalkoddi tevékenységet nem folytat, mukodtetéje: A Gyori
Tankertileti Kozpont (székhelye: 9022 Gydr, Liszt Ferenc utca 17.)

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasdban a tulajdonosi jogokat Gyor
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezé épiiletet, a

telket leltar szerint hasznalatra az Onkorményzat atadta a Gy6ri Tankeriileti Kézpont szamara.

4. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1. Szervezeti felépités
Az intézmény k6z0s igazgatasu tobbcélu intézmény, mely két intézményegységbdl all:
1. Altalanos iskolai intézményegység

2. Gimnaziumi intézményegység (4 évfolyamos gimnazium)

Az intézményt fOigazgatd vezeti, aki egyben a gimnaziumi intézményegység vezetdje is,
helyettesei a két féigazgato helyettes.

Az éltalanos iskolat intézményegység-vezetod iranyitja.

A pedagodgiai munkat kozvetleniil segitdk: 2 {6 iskolatitkar, 1 f6 rendszergazda és 3 f6

pedagogiai asszisztens.

A sajatos szerkezet ¢és ardnyok miatt a vezetdbk munkakori feladatai mindkét
intézményegységben megjelennek. Ezt rogziti a munkakori leiras valamint az éves munkaterv.
Az altalanos iskolai és a kozépiskolai intézményegység miikodésének Osszehangolasaért,
koordinaciojaért a foigazgato felel.

Az intézmény infrastruktardjdnak intézmény-egységenkénti igénybevételét tervezni és

koordinalni sziikséges, mely ugyancsak a féigazgat6 feladata.
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4.2 Az intézmény vezetdje a féigazgato

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje. Magasabb vezetdi beosztasi, kinevezésérol a

Klebelsberg Kozpont elnoke dont. Az intézmény dolgozodi feletti munkaltatéi jogkort

nem gyakorol, mert ebben a Gyéri Tankeriileti Kézpont az illetékes.

A foigazgato feladat- és felel0sségi kore, hogy az iskola szakmai feladatainak minél

magasabb szinvonalu szervezésére, iranyitasara fokuszaljon. Ennek alapjan a foigazgatd a

jogszabalyoknak ¢€s a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntartd irdnyitasa alapjan

vezeti a koznevelési intézményt, felelés az oktatasi-nevelési feladatok ellatasaért. Az

intézmény vezetése korében a féigazgatod

szervezi ¢és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre eldkészit a koznevelési intézmény mikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket €s a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
jovéhagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai programot, a
helyi tantervet, el0késziti a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenyseégérol;

teljesiti a Gyori Tankeriiletit Kozpont altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok iranyitasa céljabol,

4.2.1. A féigazgato kiadmanyozasi jogkore

A fbigazgatd a felsorolt feladatok ellatdsahoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a

jogszabalyokban, illetve a Gyo6ri Tankeriileti Kozpont kiadmanyozasi €s helyettesitési
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rendjérdél szo6ld utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja. A fent
hivatkozott utasitasban a féigazgaté szamara meghatarozottak szerint kiadméanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
koznevelési foglalkoztatottjaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait;

* a tankeriileti igazgatoval tortént elOzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

* a Gyori Tankeriileti Kozpont kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvanyozas eljarasrendjérdl szold szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

* az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodd  dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

* az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsol6dd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Klebelsberg Kozpont kozponti szervezeti egysége, illetve a
Gyo6ri Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatdja szamara nem tartotta fenn;

* akozbenss intézkedéseket;

* a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando

iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4.2.2. A foigazgato kotelezettségvallalasi jogosultsaga
A fOigazgatd kotelezettségvallalasi jogosultsagdt a Gydri Tankeriileti Kozpont
kotelezettségvallalas, ellenjegyzésteljesités igazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl
sz0l6 szabdlyzata tartalmazza, amelyet a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi
allomanyabdl irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:
* személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
* palyazatok benyuljtisa ¢és tamogatisi szerzOdések megkdtése kizardlag szakmai
egylttmikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millid6 Ft tamogatasi

Osszeget meg nem halado, 100%-o0s tamogatas intenzitasu projektek esetében.

4.2.3. A foigazgato kapcsolattartasi kotelezettsége
Az egységes hivatali miikodés — a féigazgato fent vazolt szakmai feladatellatasahoz sziikséges
Onallosag biztositasa mellett — megkdveteli a kiilsd és belsé kommunikacids rend kialakitasat.

Ennek megfelelden a foigazgatd
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* a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart a Gy6ri Tankeriileti Kozpont
munkatarsaival,

* az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

4.2.4. A féigazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében az intézményegység-vezetore vagy

annak helyettesére atruhazhatja.

4.2.5. Az akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az intézményegység-vezetd és foigazgatd-helyettesek. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve a féigazgato-helyettes ¢és intézményegység-vezetd

felhatalmazasa esetében.

4.2.6 A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok
A fbigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat.

e az altalanos iskolai intézményegység-vezetd szdmara a tanuldk felvételi {igyeiben valod

dontés valamint az alkalmazottak szabadsagolési rendjével kapcsolatos dontések jogat,
valamint a helyettesitéssel, a gyermekek utan jard potszabadsaggal kapcsolatos dontések
jogat.

e a foigazgatd-helyettesek szamara a helyettesitéssel kapcsolatos dontések valamint az

SNI-s, a BTMN-es tanulokkal kapcsolatos kedvezmények és mentességek megadasara,
tovabba a testnevelésbdl felmentésre iranyuld hatdrozatok meghozatalanak jogat. Ezen
kiviil az elérehozott érettségivel kapcsolatos osztalyozovizsgdk engedélyezésének, a két
tanitasi nyelvli képzéshez valamint a DSD-vizsgakhoz kapcsolodo targyalasokon az

intézmény képviseletét és a sziikséges dontések jogat.

4.2.7. Az intézmény cégszerii alairasa
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak cégszerii alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairdsa a foigazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.3. Az intézményvezetés
A fbigazgatd munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét) az
intézményvezetés tagjai segitik:

o fbigazgatd-helyettesek,

e 3z intézményegység-vezeto,
Az intézményvezetés mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
Egyiittmiikodik  az intézmény  mas kozosségeinek  képviseldivel, igy a
munkakdzosségvezetokkel, sziiloi szervezet valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal valdo kapcsolattartas a féigazgatd feladata. Felelés azért, hogy a
didkonkormanyzat  jogainak  érvényesitési  lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézményvezetés hetente 1 alkalommal el6készitd, értékeld, koordinacids értekezletet tart.

4.3.1. A foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore az intézmény-

vezetésben

Intézményegység-vezetd, foigazgato-helyettes

Jogallasuk:

e az intézményegységek szakmai vezetdi,
e munkaltatoi jogkorrel nem rendelkeznek,
e taniigy-igazgatasi jogkorrel rendelkeznek az intézmény tanuloi tekintetében
Jogkoriik:
e anevelési-oktatasi feladatok ellatisa a féigazgatd szakmai koordinalasaval.
e Miikddési rend készitése az intézményegyseg sajatossagainak figyelembe vételével.
e Kiilsé kapcsolatrendszer miikodtetése a foigazgatd egyetértésével.
e Javaslattétel az intézmény-egység human és targyi eréforrasanak, valamint a szakmai
programok tervezéséhez.
e Javaslatot tesz fegyelmi illetve jutalmazasi kérdésekben.
e Tartds tavollét esetén az SZMSZ-ben foglaltakkal 6sszhangban a munkakori leirdsban

meghatdrozza a helyettesités rend;jét.
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Hataskoriik:

e az intézményegység feladatellatdsanak megszervezése, a mikddtetési rend
meghatarozasa, iranyitasa,

e az intézményegység képviselete,

e cljaras munka, tiiz és balesetvédelmi tigyekben.

e az intézményegység éves munkatervének az elkészitése,

o a feladatellatas operativ szervezése,

e adminisztracio szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

e ¢ves beszamold készitése az intézményegység tevékenységérol,

e szakszeri ¢€s torvényes miikodés biztositasa,

o folyamatos kapcsolattartas, adatszolgaltatas az intézmény vezetésével,

e nevelési értekezletek eldkészitése, megtartasa,

e javaslatot tesz az intézményegység dolgozodi alkalmazasdval, munkajuk értékelésével,
elismerésével, felel6sségre vonasukkal, jutalmazasukkal kapcsolatos munkaltatoi
dontések elokészitésére,

o tervet készit az intézmény éves ellendrzési tervével Osszhangban az oktatd neveld
munka szakmai ellenérzése céljabol,

e részt vesz és kozremilkddik az intézményegység intézményi ellendrzéseinél,

o cllatja az intézményegység miikddési rendjében egyéni adottsdgainak megfelelden

vallalt specialis feladatokat,

ellatja a tanligy-igazgatasi feladatokat.
A részletes feladatokat a munkakori leiras tartalmazza, és a tanévre vonatkozdan

megjelenik a munkatervben is.

4.3.2. Intézményegység-vezetd helyettes
Felelds:
o azilletékességéhez tartozo tartalmi feladatok kimunkalasaért, megvalositasaért,
fejlesztéséért és ellendrzéséért,
e amunkavégzés folyamatossagaért, szakszertiségéért,
e az altala irdnyitott kozosségek miikddéséért,
o azilletékességéhez tartozo pedagdgusok munkafeltételeinek biztositasaért,

a munkafegyelem betartasaért
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Fo feladatai:
e az iranyitdsa ala tartozo pedagdégusok munkdjanak iranyitdsa, koordinalasa,
ellendrzése,
¢ a munkatervekben rogzitett feladatok végrehajtasanak szervezése,
e amindségi munkara irdnyul6 alkotoé kezdeményezések tdmogatasa,
e a foglalkozasi tervek, tanmenetek, munkatervek jovahagyasa
e vezeti az illetékességéhez tartozo pedagdgusok hianyzasait,
e szervezi €s nyilvantartja az eseti helyettesitéseket, rendkiviili munkat,

e részt vesz a pedagogusok bevonasaval a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitésében.

4.4. Az intézmény vezetését segité szervezetek

4.4.1. Vezetotanacs

Az intézmény vezetOtanacsa havonta egyszer iilésezik.

A nevelGtestiilet hatarozata értelmében tagjai: az intézményvezetés tagjain tul a
didkonkormanyzatot segitd pedagogus, a szakmai munkakdzosség-vezetok. Alkalmanként
meghivott a kozdsségi munkat koordinal6d valamint az ifjisdgvédelmi feladatokkal megbizott
pedagbgus.

Jogkore:

Az intézmény vezetOtanacsa konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik. A
vezetOtanacs tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az ellendrzés céljait, feladatait, rend;jét
az éves munkaterv tartalmazza.

A vezetStanacs értékeli az el6z0 honap eseményeit, Osszedllitja a kovetkezd honap
munkarendjét, programjait. Dontési jogkore van a kovetkezd honap munkarendjének
Osszeallitasaban.

A megbeszélésen elhangzottakrol a fOigazgatd feljegyzést készit, amit kozzé tesz a

nevelotestileti hirdetdtablan, valamint koremailben.

4.5. A pedagégiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés a

foigazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres
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¢és joOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges, alapjait az ¢ szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirdsa teremti meg.
A munkakori leirds mintakat legalabb haromévente at kell tekinteni és tanévenként személyre
szoloan karban kell tartani, vagyis el kell végezni a sziikséges korrekciokat.
Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok
pedagbgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

o fGigazgato-helyettes

e intézményegység-vezeto,

e munkakozosség-vezetok,

e osztalyfonokok,

e apedagdgusok.

4.5.1. Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (foigazgatd, féigazgato-helyettes, intézményegység-vezeto,
munkakdzdsség-vezetdk),
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
¢ dokumentumok vezetése (anyakonyvek, elektronikus naplo: haladési és értékeld rész,
bizonyitvanyok)
e az SzMSz-ben és a hazirendben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki,
tanari intézkedések folyaman,
e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
Az egyes tanévekhez illeszkedd kiemelt ellendrzési teriiletek az éves munkatervben jelennek

meg.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo

dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatérozzdk meg:

e Szakmai alapdokumentum
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Pedagdgiai program
Hézirend
Eves munkaterv

Jelen intézményi SZMSZ a mellékleteivel.

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot €s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,
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a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e avizsgak és célnyelvi mérések szabalyozasat és kovetelményeit,

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy azok
abban talalhatoak.

A pedagdgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté a konyvtarban, tovabba olvashato

az intézmény honlapjan

5.1.3. Hazirend
A hazirend legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatarozasa, amelyek
biztositjdk az intézmény:
e torvényes mitkodését kozosen elfogadott szabalyok, normék megtartasaval, kozosségi
¢életének szervezését,
e pedagogiai programjaban megfogalmazott célok megvalositasat,
e aneveld-oktatd munkajanak maradéktalan ellatasat,
e szabalyozzék az iskolahasznalok, de foként a gyermekek, tanulok egymadssal valo
kapcsolatat,
e kialakitjdk azokat a bels6é rendszabalyokat, amelyek megtartasdval biztositjdk az
egyéni €s kollektiv jogok érvényesiilését, de nem az iskola munkdjanak rovasara,
hanem az ott foly6 neveld-oktato tevékenység erdsitése érdekében,

e Elérhetdsége: az iskola honlapja, konyvtar, hirdetdtabla.

5.1.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet javaslata alapjan a féigazgatd terjeszti eld
nevelOtestiileti értekezleten, ahol a neveldtestiilet fogadja el. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell a sziildi szervezet ¢és a didkonkormdnyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetdéen a tantestiilet

rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért a foigazgatdo a felelés. A tankonyvfelelds a
kovetkezd tanévre vonatkozodan az adott tanévben:
- elkésziti az adott tankonyvrendelést, elvégzi az iskolai tankdnyvterjesztést,
A teriilet helyi szabalyozasa az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
¢vfolyamokra torténé egyiitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras

biztositasarol
e A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

A hatalyos jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjét a neveldtestiilet és
a szakmai munkako6zosségek véleményének kikérésével évente - az iskola féigazgatodja
hatarozza meg minden év januar 25-ig.

Az iskolai tanuldok tankOnyvtamogatdsa megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti €s
miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek sordn véleményezési jogot gyakorol az
iskolai sziilé1 szervezet és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanulok

tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas lebonyolitasa az iskolaban torténik, zavartalan megszervezéséért az iskola

felel.

20



5.2.1.3. Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a koélcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kolecsonzése soran a konyv a szokéasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet
a tanulo elveszti, a kiskoru tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

5.2.1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola az intézmény konyvtardban és a

honlapjan elektronikus formaban teszi kozz¢.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
Konyvtarellatd Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Konyvtarellatd) a tankonyvek forgalmazasara
vonatkozo szerzddést kot.

5.2.2.2. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgato a
felelés. A fOigazgatd minden tanévben januar 25-¢ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét. A tankonyv forgalmazasaban koézremikddd személy
(tovabbiakban: tankonyvfelelds) intézménylinkben a mindenkori konyvtaros. Munkajat a
foigazgato altal felkért pedagdgus segiti.

5.2.2.3. A tankonyvfelelds kozremiikodésével a sziil6k altal megrendelt konyvekrdl és az
iskola altal megrendelt, a gyermekek szamara ingyenes tankonyvekrél a szamlat a

Konyvtarellato allitja ki.

5.2.3. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1. Az iskolai tankdnyvfelelds koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan az iskolatél — a
kovetkez0 tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

5.2.3.2. Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig

kell elvégezni.

5.2.4. A tankonyvrendelés elkészitése

5.24.1. A tankOnyvfelelds minden év A4prilis utols6 munkanapjdig elkésziti a
tankonyvrendelését.

5.24.2. A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetdségeét.

5.2.4.3. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy

azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
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tankonyvet az iskola kozremiikdodésével kivanja-e megrendelni, vagy egyes tankonyvek
biztositdsat mas modon oldja meg.

5.2.4.4. A tankonyvfelelds a kovetkezd tanévre vonatkozdan az adott tanévben elkésziti a
tankonyvrendelést, elvégzi az iskolai tankonyvterjesztést, az ezzel jar6 adminisztracios
feladatokat és beszerzi a megrendelt tankonyvcsaladhoz tartozo segédleteket a pedagdgusok

szamara. A tankonyvrendelés elkészitése eldtt be kell szerezni a fenntartd egyetértését.

5.2.5. A tankonyvek nyilvantartasa, tarolasa

5.2.5.1. Az iskola féigazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az
allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek €s az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskolai konyvtari
allomany nyilvantartasdba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskolaval jogviszonyban all6 tanulo, illetve a pedagdgus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében és az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozottak
szerint bocsassak rendelkezésre. Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal
megallapitott tankonyvellatdsi szabalyok nem vonatkoznak a munkafiizetekre és az 1-2.

évfolyamos tanulok tankonyveire.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tuton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a

foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a fOigazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az intézményvezetés tagjai) férhetnek hozza.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

A féigazgato, foigazgatd-helyettes, intézményegység-vezetok és az intézményegység-vezetd a
40 6ras munkahét beosztasa szerint dolgoznak.

Napi munkaidejiik kezdete az iskolai rendhez igazodéan 7 illetve 7*° 6rakor kezdddik.

Koziilik egyikéjiiknek kotelessége 7°°

-kor az intézményben tartdzkodni. Mindegyikiik
akadalyoztatasa esetén pedagogust kell felkérni a feladat ellatasara.
Tanitasi sziinetekben az intézményben torténd jelenlétet a fenntartd elvarasai szerint a

foigazgato szervezi meg.

6.2. A pedagogusok munkarendjének szabalyai

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének idétartama, beosztasa

A Koznevelési torvény szerint ,,a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagodgus heti
teljes munkaideje (40 ora), a kotelezd orakbol, valamint a neveld-, illetve a nevel6-
oktatdbmunkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasdhoz sziikséges idobal all.”

A 40 orabol 32 ora a kotott munkaidd, melyet a pedagdgus koteles a nevelési-oktatasi

intézményben illetve meghatarozott feladatok esetében, hivatalosan, iskolan kiviil teljesiteni.

A 32 o6ra kotott munkaidébdl 24 ora a tantargyfelosztasban megjelend neveléssel-oktatassal

lekotott idOkeret. Ez egészil ki 32 oraig a neveléssel-oktatassal le nem kotott idokerettel.

Az intézményegység-vezetd vagy helyettese ismerteti, illetve kdzzé teszi a tanév és sziikség
esetén a masodik félév elbtt, esetleg nem vart helyzet miatt bekovetkezett valtozast
megeldzden a mindenkori tantargyfelosztasnak megfeleld orarendet.

Egyezteti és kijeldli az eseti helyettesités miatt beallitasra keriilé Gn. készenléti ,,H” orakat.
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A napi helyettesitéseket az intézményegység-vezet6 illetve a féigazgato-helyettes lehetbleg
elézé nap 14%-ig, varatlan hidnyzasok esetében aznap 7°%-ig a tanari szobdkban illetve a

KRETA elektronikus feliileten rogziti.

6.2.2. A neveléssel-oktatassal lekotott idokeretben ellatott feladatok (24 ora idétartamban)
Ezek a tantargyfelosztasban jelennek meg, igy kiilonodsen:

a)  atanitasi orak megtartasa

b)  iskolai sportkori foglalkozasok,

c)  szakkorok, fakultaciok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, elokészitok stb.),

e)  egyéni tanrendes tanulo felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok,

g) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

h)  atanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

i)  az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

6.2.3. A neveléssel-oktatassal lekotott idotartamon til ellatott feladatok (24 éran tili tevékenységek
32 oraig)
Ezek a tevékenységek a tantargyfelosztasban nem tervezhetdek, igy kiilondsen:

a)  atanitasi orakra valo felkésziilés,

b)  atanulok dolgozatainak javitasa,

C)  atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d)  amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f)  kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h)  atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

)] tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J)  feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I)  apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,

diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,
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aa)

az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szllo6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitds nélkiilli munkanapon a fOigazgatdo 4altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa.

6.2.4. Az intézményen kiviil is elvégezhet6é pedagogiai feladatok meghatarozasa. A kotott

munkaido elszamolasanak rendje

A neveléssel-oktatassal lekotott idokeretben szerepld (6.2.2. szakasz) tevékenységek koziil:

e azipontban leirtak.

A neveléssel-oktatassal lekotott idokereten tul szerepld (6.2.3 szakasz) tevékenységek koziil:

e ¢rtelem szerlien azok, melyek elvégzése nem kotddik sziikségszerlien az iskola

¢épiiletehez.

6.2.5. Pedagéogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

6.2.5.1. A munkarend meghatarozasa

A pedagdgusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet a fdigazgatd a

féigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény oOrarendjének

figgvényében. A  konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsdndl az intézmény

feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
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intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.2.5.2. Az iskolaba érkezés és ott tartozkodas rendje

e A pedagogusnak legkésdbb 10 perccel a foglalkozdsok megkezdése elétt mar az
iskolaban kell tartézkodnia.

e A pedagogus legkésébb becsengetéskor mar az osztalyban tartozkodik, eldkésziil,
pontosan megkezdi az 6rajat.

¢ Kicsengetéskor pontosan befejezi a tanorat, illetve foglalkozast.

e A tanodra kozben csak nagyon indokolt esetben hagyja el a tantermet. /Pl. baleset,
rosszullét, stb./

e A tandra végén gondoskodik arrdl, hogy tanitvanyai rendben hagyjak a tantermet,

utolso ora esetén felrakjak székiiket az asztalra.

6.2.5.3. Az iigyelet ellatasa

Az ligyeleti beosztast az intézményegység-vezetd koordinalja, végzi. Az ligyeleti rendszernek
attekinthetonek, kovethetonek kell lennie. Az tligyeletes neveld legaldbb 5 perccel az tligyelet
kezdete el6tt megjelenik az iskoldban, az drakozi sziinetekben a folyoson tartozkodik, betekint

az osztalyokba és a mellékhelyiségekbe. Felel a rendért és a fegyelemért.

6.2.5.4. Készenléti ,,H” orak

Az un. H 6rédk /helyettesitd orak/ tervezetét az intézményegység-vezetd helyettes késziti el €s
feltiinteti az egyéni orarendekben az egyéni oOrarendben szerepld terhelések figyelembe
vételével. A ,H-0ras” kolléga koteles az ora idétartama alatt mindvégig a tanari szobaban
tartdzkodni és meggydzddni arrdl, beosztottak-e helyettesitésre.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint

— szakszer( helyettesitést kell tartani.

Ha a helyettesitdé pedagogust legalabb egy nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa elott
biztdk meg, gy — amennyiben a hianyz6 pedagogustdl megkapta a tananyagot €s a tanitashoz
szlikséges taneszkozt - koteles szakszer(i orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
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6.2.5.5. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi kdzossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.

Az elsé évfolyam szeptemberi sziili értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban
tanitd valamennyi pedagdgust. Amennyiben a tanév soran személyi valtozas torténik valamely
tantargy tanitasaban, ugy az osztalyfénok és a szaktanitd vagy szaktanar, két héten beliil
kozosen kotelesek a sziiloket tajékoztatni a valtozasrol.

Az iskola tanévenként két/harom sziil6i értekezletet tart. Rendkiviili sziildi értekezletet az

0sztalyfonok hivhat 6ssze a felmeriilo problémak megoldasara.

6.2.5.6. Fogadéorak

Valamennyi pedagégus fogadoorat tart félévente 2 alkalommal az iskolavezetés altal
meghatarozott napokon ¢és iddpontban. Ha ebben akadalyoztatott, akkor az altala tanitott
didkok sziileinek fel kell ajanlania egy madsik napot. Minden pedagdégus — orarendjéhez
igazodva — egyéni fogadoora lehetdségét biztositja hetente 1 alkalommal valamelyik tanitasi
ora alatt, melyrdl a sziiloket az iskola honlapjan €s az iskola hirdetdtablajan tajékoztatjuk a

tanév mindkét félévében.

6.2.5.7. Didkok munkajanak értékelése, adminisztracioja

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
érdemjegyekkel, majd félévkor és évvégén osztalyzatokkal értékelje, azokat az elektronikus
naploba legkés6bb 1 héten beliil, illetve minden honap 5. napjaig rogzitse, valamint szamukra
a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az adott félév els6 fogadd orajaig legalabb egy érdemjegynek be kell keriilni a naploba és a
tanulo ellendrzdjébe. A tantargy oraszamatol fliggetleniil legalabb 3 érdemjegy alapjan kell a
didkot értékelni.

A dolgozatok iratasakor €s javitasakor a hazirend eldirasait be kell tartania.

6.2.5.8. Adminisztracios feladatok az iskolai dokumentumokban
A pedagogus kotelessége, hogy az iskolai dokumentumokat (helyi tanterv, tanmenet,
anyakonyv, elektronikus naplo, bizonyitvany,) beosztasanak, munkakori leirasanak

megfelelden haszndlja, naprakészen, precizen vezesse.
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6.2.5.9. Tavolléttel kapcsolatos szabalyok

Rendkiviili tavolmaradads

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6

nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7°°

-ig személyesen, csaladtagja révén
vagy telefonon kdteles bejelenteni az intézményegység-vezetonek vagy helyettesének,
esetleges akadalyoztatasukkor az iskola titkarsagan. Gondoskodnia kell arr6l, hogy az
6t helyettesitd kolléga tudja, hogy az adott osztidlyban milyen tananyagot kell
tanitania.

Legkés6bb a tavolmaradéas utolsdé napjan (reggeli 6rdkban) a pedagdgus koteles a
munkdba 4allasdnak idépontjdt az intézményegység-vezetdnek vagy helyettesének
jelezni.

A hidnyzésat igazolé dokumentumokat az elsé munkéaban t51tott napon, de legkésdbb
az azt kovetd 2. napon leadja az igazgatd-helyettesi irodaban vagy az iskola

titkarsagan.

Elorelathato tavolmaradas

A tavolmarad6 pedagdgus eldrelathatd tdvolmaraddsat az intézményegység-vezetd
kiséri figyelemmel.

A tavolmaradasi kérelmet a pedagogusnak szoban, valamint sziikség esetén (hosszabb
ideji tavolmaradast pl. fizetés nélkiili szabadsag) iradsban kell kérelmeznie az
intézmény vezetdjétol.

A tavolmaradd pedagogus eldrelathatd tavolléte esetén legalabb 3 nappal kordbban
személyesen koteles bejelentést tenni az intézményegység-vezetd helyettesnek.

A tavolmarad6 pedagdgus eldrelathatd hianyzas esetén koteles 1 nappal a hidnyzés
elétt a helyettesitendd foglalkozasok anyagat leadni, eljuttatni a helyettesitést kiiro
¢s/vagy helyettesitést végzd pedagogusnak, vagy a munkakdzosség-vezetonek.
Legkésdbb a tdvolmaradés utolsd napjan a pedagogus koteles a munkaba allasanak

id6pontjat az intézményegység-vezetd helyettesnek jelezni.

Gyermeknevelési szabadsag (,,anyanap”) kérése
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A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az intézményegység-vezetd biztositja. December
¢s junius honapban csak rendkiviili, indokolt esetben az intézményegység-vezetd
engedélyezheti tigy, hogy a folyamatos munkavégzést ne akadalyozza az ,,anyanap” kivétele.

A hianyz6 pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor a soron kovetkezd ordk témajat, az
orak anyagat a helyettesitést végzd pedagdgusnak és/vagy az intézményegység-vezetd

helyetteseknek / munkakdzosség-vezetdnek eljuttatni.

Hivatalos tavollét

A tanulokat versenyre kisérd, tovabbtanuld, tovabbképzésen résztvevo pedagdgus hidnyzasa
hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola vezetése ezt elozetesen engedélyezte.
A tanuldkat kiséré pedagogus gondoskodjék arrdl, hogy a tavollévo didk(ok) neve kikeriiljon
a tanari szoba hirdetétablajara, t4jékoztatva ezaltal az érintett osztalyfonokoket ¢és

szaktanarokat a hianyzo tanulokrol.

Késések bejelentése
Viratlan események bekdvetkeztekor, amennyiben a pedagogus nem érkezik meg az iskolaba,
lehetdség szerint az intézményegység-vezetd legkésébb az adott tanoéra megkezdése eldtt 15

perccel telefonon értesitse.

Szabadsag-potszabadsag

A szabadsagok kiadasa a torvényben (A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény 90.§ és 91.§) meghatarozottak alapjan torténik, melynek kiadéasa az intézményegység-
vezetd feladata. A kiadas és igénybevétel tényét a szabadsagoldsi tombben ald kell irni a

szabadsag megkezdése eldtt

Elérhetoségek megaddsa

Az Ujonnan belépd kolléga munkaba allasanak els6 napjan koteles elérhetdségeit (telefon, e-
mail cim) a titkdrsagon leadni. Minden pedagogus koteles az elérhetdségeiben tortént
véltozasokat 3 munkanapon beliil bejelenteni. A folyamatosan aktualizalt listat a titkarsagon

Orizzik.

29



Bejelentési kitelezettség

Osztalyrendezvényre az intézményegység-vezetd adhat engedélyt. Ennek idépontjat,
tervezett programjat legaldbb 1 héttel a rendezvény el6tt az osztalyfonok terjeszti eld.
A programra az osztalyfonok, mint felelés pedagdgus jelenlétében, annak feliigyelete

alatt kerulhet sor.

6.3. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak (pedagodgiai munkat segiték €s technikai

dolgozok) munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikddése

érdekében a féigazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsukat a féigazgatd késziti el. A térvényes

munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi

munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak

kiadasara.

A napi munkaid6 megvaltoztatasa a féigazgato utasitasa vagy engedélye alapjan torténhet.

Mindannyian naponta - az iskolatitkari irodaban talalhato — jelenléti ivet kotelesek vezetni.

6.4. Az intézmény dolgozodira vonatkozo etikai kovetelmények:

Az intézmény valamennyi dolgozoja szakértelemmel, kulturdltan, feleldsséggel
végezze munkajat.

Az altalanos, a szakmai miiveltség fokozatos fejlesztése eléfeltétele a mindségi
munkanak.

Az intézmény dolgozoi €s ellatottjai tiszteletben tartjdk egymas emberi meltosagat.
Az intézmény munkatérsai a gyermekektdl vagy hozzatartozojuktol kdlesont, jogtalan
elényt nem fogadnak el.

A sziil6k és a tanulok korében iizleti tevékenységet nem folytathatnak.

A pedagdgus sajat tanitvanyait dijazas ellenében nem korrepetalhatja.

Az intézmény dolgozoinak titoktartasi kotelezettsége van a gyermekekkel, azok
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval €s koriilményeivel kapcsolatban.

A pedagdgus munkafegyelme hivatasbol eredd személyes tulajdonsag.

Az ligyeleti rendet, a pontos munkat, a Mitkodési Szabalyzat és a Hazirend eldirasait

példaként, azaz nevelési eszkozként alkalmazza.

Az intézménybe alkoholt, barmiféle tudatmodositéd , bodité szert behozni, vagy azt

munkaiddben fogyasztani, valamint dohdnyozni tilos.
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e A dolgozdk a munka megkezdésekor - fegyelmi feleldsségre vonds terhe mellett

kotelesek munkara alkalmas allapotban a munkahelyen megjelenni.

6.5. Munkakori leirdas-mintak

Intézménylinkben minden kozalkalmazottnak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakdori
leirasa van, amelyet az alkalmazast koveté azonnal megkap, atvételét alairasaval igazolja. A
munkakori leirasok Un. panelekbdl tevédnek Ossze, igy az esetleges feladatok megsziinése
illetve kiegészitése utan konnyebben korrigalhatd a névre sz6l6 munkakori leiras.

A munkakori leiras mintakat a 4. sz. melléklet tartalmazza.

e Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben.

e A tanitasi 6rdk id6tartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. Az utolso ora legkésébb a 9. ordban lehet, mely 16.10-kor fejezddik
be. Ezt kovetden tanoran tali foglalkozasok lehetnek (pl. iskolai sportcsoport
foglalkozasok, szakkorok, egyéb rendezvények)

e A tanitasi 6rak latogatasara csak az intézményvezetés és a tantestiilet érintett tagjai
adhatnak engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az iskolavezetés tagjai tehetnek. A kotelez6 orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az intézményegység-vezetd altal elére engedélyezett idépontban és moédon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

o Az elsé o6rat megel6z6 idGszaknak (7.30-8.00) valamint az 6rakozi sziinetek rendjét
beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatdsa nélkiil
is tarthatok, de csak kozépiskolaban, dolgozatirds esetén, vagy egyéb rendkiviili

esetben.

6.7. Az osztalyozé vizsgakkal, a javito vizsgakkal és a nyelvvizsgakkal kapcsolatos
szabalyozas

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozd vizsgat

kell tennie, ha:
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a) a fOigazgatd vagy az intézményegység-vezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon
val6 részvétel aldl,

b) a foigazgatd vagy az intézményegység-vezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb
tantargy tanulményi kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1do
alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestillet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola féigazgatdja eldirja,

g) atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az osztalyozovizsga 3 fOs bizottsdg eldtt torténik. A bizottsag tagjait az intézményegység-
vezetd a munkakdzOsség-vezetd javaslatara jeloli ki. Az osztalyozdvizsga iddpontjardl
legalabb 1 héttel a vizsga el6tt az intézményegység-vezetd hatdrozatban tajékoztatja a sziilot
¢s a tanulot.

Kiilon figyelmet kell forditani az elérehozott érettségik kapcsan arra, hogy a tanuldsat be nem
befejezett és értékelt tantargyak esetében (mindkét vizsgaiddszak el6tt) keriiljon letételre az
osztalyozd vizsga, hisz ez feltétele az érettségi megkezdésének az adott vizsgatargybol.

Ehhez az sziikséges, hogy az érintett didk — kiilon formanyomtatvanyon — legkésébb az
érettségi jelentkezés hataridejéig kérje a tanulasi idonek a megroviditését, s ezzel egyilitt az
osztalyozd vizsga megszervezéseét. Az osztalyzato(ka)t a bizonyitvany jegyzet oldalara az
érintett osztalyfénoknek — az osztalyozo vizsga jegyzOkonyve alapjan - be kell jegyezni.

A tanul6 el6tt allo tanévek végén az eldzetesen mar beirt osztalyzato(ka)t at kell vezetnie
(gongydliteni) az osztalyfonoknek az aktudlis évzard bizonyitvany oldaléra is.

Az a tanuld, aki eldérehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére két nap
igazolt tavollétet kaphat az elérehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés érdekében.
A kérelem benyujtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzdsnak mindsiil. Az engedély nélkiili vagy
utdlag igazolt tavollét igazolatlan hidnyzasnak szadmit.

A javitovizsgak idopontja augusztus 21. és 31. kozott van. A javitovizsga a szakmai

munkakdzosségek tagjaibol allo 3 fOs bizottsag elott torténik. A javitovizsga eldtt az érintett
tanulok szamara konzultacios lehetdséget biztosit az iskola.
A javitovizsga anyagat a kérdezd, ill. vizsgaztatd tandr allitja Ossze. A tanuld szamara

felkésziilési id6t kell biztositani a vizsgafelelethez. A szobeli felelet nem lehet hosszabb
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10 percnél. Az osztalyzatot a vizsgabizottsag allapitja meg. A vizsga eredményét az
osztalyfonok irja be a bizonyitvanyba és az anyakonyvbe. A zaradékot az osztalyfondk és az
intézményegység-vezeto irja ala.

Mindkét vizsgafajta esetén végsO osztalyzat az irasbeli és a szobeli érdemjegyek atlagabol
egészekre kerekitéssel adodik. Ha a tortrész 0,5, akkor — tantargyspecifikusan — a vizsgaztato

tanar altal felallitott prioritasi sorrend donti el a felfelé vagy a lefelé kerekitést.

A megszerzett nyelvvizsga-bizonyitvany automatikusan nem mentesiti a tanuldt az adott

idegen nyelvbdl az oralatogatas és az értékelés alol.

Az elérehozott érettségit tett didkok az utolsd tanév 2. félévében — kiilon kérvény alapjan -
mentesiilhetnek az adott idegen nyelvbdl az dralatogatas alol, ha legalabb B2 szintii allamilag
elismert nyelvvizsga-bizonyitvannyal, vagy azzal egyenértékii dokumentummal (legalabb

60 %-os emelt szintii érettségi) rendelkeznek.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkodas és a helyiségek hasznalatanak
rendje
A tanév szorgalmi id6bol és tanitasi sziinetekbdl all, melyet az évente kiadasra kertiild, a tanév
rendjét szabalyozo6 rendeletben hataroznak meg.
6.8.1. Az iskola szorgalmi id6ben naponta reggel 6,00-t61 21,00-ig tart nyitva. Reggeli
igyeletet 6:30 és 7:30 kdzott biztositunk. A délutani tigyeletet a didkok—sziildi irasbeli
kérvény alapjan — az utols6 tanodrai foglalkozast kovetden 18:00-ig vehetik igénybe.
Tanitas nélkiili munkanapokon tigyeletet (eldzetes felmérés alapjan) 8.00-t61 16.00-ig
biztositunk.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
foigazgatd kezdeményezésére a Gyori Tankeriileti K6zpont igazgatdja ad engedélyt.
6.8.2. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az iskola minden alkalmazottja és tanuloja felel0s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért,
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6.8.3. Az intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jéré tanulok sziileit, a fenntartd és a miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracio soran rogzitésre kertil a
belépd személy neve, a belépés €s kilépés idopontja, a keresett személy neve.

6.8.4. A tanulok az intézmény Ilétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kdtelezo és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hézirendhez kapcsolodo
belsd szabdlyzatok tartalmazzék, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagdgusok szamdra
kotelezd.

A konyvtar mindenkori hasznalati nyitvatartasi rendje a konyvtar ajtajan kertil kifliggesztésre.
A konyvtar nyitva tartasa alatt folyamatos kolcsonzés €s olvasdtermi munka folyik.

A beiratkozas és adatvaltozas bejelentésének modja:

Egyszeri — dijmentes — nyilvantartasba vétel

A konyvtar szolgaltatasait a tanulok, a pedagdgusok és az intézmény dolgozoi

vehetik igénybe.

A szolgaltatasok ingyenesek

A személyi adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarban be kell jelenteni

A kolcsOnzott szakmai anyagokat, konyvtari egységeket a meghatarozott kolcsonzési
1d6n beliil vissza kell hozni.
Az iskolai konyvtar iskolai rendezvények megtartasara is hasznalhat6. A konyvtarhasznalati
orak beosztasat az érintett kollégak havonta egyeztetik az iskolai konyvtar vezetdjével.
6.8.5. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
6.8.6. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat, tanari
szobakat és irodakat zarni kell. Mindez az orat tartdé pedagdgusok és jogszerlien hasznalok,
illetve — a tanitasi orakat kvetden — a technikai dolgozok feladata.
A szertarakat kizardlagosan a megbizott pedagdgusok hasznalhatjdk. A  szertarakban a
tanulok feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.
6.8.7. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a féigazgatoval vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.8.8. A tornaterem, a tancterem, a szinhazterem és tantermek szabad kapacitasat szervezetek

¢s maganszemélyek bérleti szerzodés alapjan igénybe vehetik. Ennek engedélyeztetdje és a

szerz0dés megkotésében kompetens a fenntartd képviseletében a Gydri Tankeriileti Kozpont.

A sportlétesitmények és a tornaterem bérletbe csak az iskola igényein tuli idében adhatok.

Az intézmény hasznalataval egyéb magatartasi eldirasokat a Hazirend rogziti.

6.9. Védo és ovo szabalyok

6.9.1. Tiiz- és munkavédelmi eloirasok

Félévenként 1-1 alkalommal tlizriadot tartunk, melyeket jegyz6konyvben rogzitiink.

A tlizriad¢ jelzése: szaggatott csengetés.

Félévenként a munkavédelmi felelds iranyitdsdval munkavédelmi bejarast tartunk. A
problémak elharitasanak hataridés megolddsat a munkavédelmi felelds ellendrzi.

Az év kozben keletkezd veszélyforrasokat a tanuldknak és felndtteknek egyarant azonnal
jelenteni kell a karbantartonak vagy a gondnoki feladatot ellatdé személynek, akiknek
intézkedniiik kell a vesz¢ly elharitasarol.

Azokban a szaktantermekben, ahol hdlozati fesziiltség (230V) mellett tgynevezett
torpefesziiltségli aramforras is van (technika szaktanterem), a halozati csatlakozoknal
(konnektor) fel kell tiintetni a fesziiltség értékét.

A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett haszndlhatdo eszkozok, gépek
felsorolasat el kell helyezni azokon a helyeken, ahol azok hasznélatba vehetdk (technika
szaktantermek).

Az ellatottakra ¢és felndttekre vonatkozd részletes munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi

eldirasokat a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Utasitas tartalmazza.

6.9.2. Teendok bombariado esetén:

Az értesiilés vagy a felismerés esetén azonnal jelenteni kell azt az iskolavezetés, vagy tavollét

esetén az iskola valamely dolgozojanak.

O az intézkedésre jogosult:

e azonnal bejelentést kell tenni a renddrkapitanysagon, majd értesiti a fenntarto

képviseldjét,

e abejelentést kdvetden az épiiletet ki kell tirittetni (ennek megszervezése az

intézkedésre jogosult feladata),
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e amig a renddrség engedélyt nem ad a visszajovetelre, gondoskodni kell
arrol, hogy az épiiletbe senki se johessen be,

e abombariadd elrendelését és a megsziintetését utdlagosan jegyzékonyvben
kell rogzitent,

e abombariado jelzése: hosszan elhizodo folyamatos csengetés.

6.9.3. Teendok tiizriado esetén:
Intézkedésre jogosult felelés vezetdk: az intézményvezetés tagjai. Akadalyoztatds esetén
valamely pedagogus.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e akatasztrofavédelmet (ha a jelzérendszer nem adott volna jelzést),

e személyi sériilés esetén a mentdket,

¢ a fenntartot.
A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet
a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tizriadé terv mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv"
alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a foglalkozast tartd

pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tart6 nevelonek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozadsi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az intézkedd felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — felelds
dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a tlizoltésag fogadasarol.

6.9.4. Egyéb védo-6vo szabalyok, intézkedések

e Az iskola portajan portai szolgdlat van az épiilet teljes nyitva tartasa alatt. A portasok

a feladatukat munkak®dri leiras alapjan latjak el.

e Az intézmény épliletei riasztoval felszereltek. A riasztd hasznalatara kotelezettek és
jogosultak korét a féigazgatd hatarozza meg, melyet jegyz6konyv rogzit. Az 6
felkészitésiikért és ez iranyu tevékenységiik ellendrzéséért 6 a felelds.

e Az épiletek bejarati ajtdihoz tartozo kulcsok hasznalatara jogosultak korét

nyilvantartas tartalmazza. A kulcsok atvételének és visszavételének tényét és idejét a
kulesnyilvéantarté kdnyvben aldirdssal igazolni kell.
e Aziskola bejarati ajtajan ki kell fliggeszteni azon személyek nevét, cimét és

telefonszamat, akiket betorés és tliz esetén értesiteni kell.

e Aziskola épiilete teljes egészében tlizjelzd rendszerrel lett ellatva. Az automata

jelzés az ,,Orz6-Védé Szolgalat” diszpécseréhez érkezik. O hivatott tovabbi
intézkedésre.

e Az iskola épiiletének mellékajtoit — lehetdség szerint — zarva kell tartani azért, hogy
az épiiletbe csak a fobejaraton lehessen — megfeleld kontroll utan — bejutni.

e Az iskolaudvar kapuit csak szallitas idején szabad kinyitni (a kulcsot a portan illetve
a konyhan kell elhelyezni).

e Az iskola helyiségeit, hasznalatmentes idoben egyes zO6ndit — amennyiben lehetséges
— zarva kell tartani.
Ezért feleldsek:
»  akulccsal ellatott személyek,
> takaritok,
»  portasok.
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e A tanuldk nem hozhatnak be az iskolaba olyan eszkézoket (a Hazirend részletesen
szabalyozza.), amelyek sajat és masok testi épségét, egészségét veszélyeztethetik.
A felnétt, ha tudomésara jut, koteles a Hazirendben leirtak szerint eljarni, amely a
245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet figyelembevételével keriilt meghatarozasra.

e A tanuldk az iskolaba csak a tanulasukhoz kapcsolodo targyakat, eszkozoket

hozhatnak. A tanordkon haszndlatos eszk6zokon tal, személyes értéktargyak koziil
csak az alabbiakat hozhatjak magukkal az iskolaba: karora, ékszer, mobil telefon. A
hasznalatdban korlatozott targyak szabalyozasat szintén a Hazirend részletezi.
Az iskola a fenti targyak elvesztése, eltulajdonitasa esetén feleldsséget nem véllal, a
kart nem tériti meg.

e A didkrendezvényeket, ha nyitott rendezvényrdl van szd, sziikség esetén biztonsagi

orrel kell feliigyeltetni.

6.9.5. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt - a
tanulok, az alkalmazottak és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdmdara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen {ligyeletet teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll,

nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

6.9.6. A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

e Minden tanév elején, valamint alkalmanként az Gjonnan jogviszonyba keriilk esetén,
munkavédelmi és tiizvédelmi oktatast kell tartani, melyre a féigazgatd az erre hivatott
szakembert kéri fel. Az oktatasban résztvevok az erre szolgald dokumentumban
alairasukkal igazoljak annak megtorténtét.

e A tanulok szamara minden tanév els6é napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatdo soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell az

elektronikus naploban.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elbirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a
tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagdgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagoégusok szamara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok a tanitdsi oOrdkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa a foigazgatdé hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznélatat. A pedagdgusok 4ltal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitdsi oOrakon korlatozas nélkiil

hasznalhatok.

6.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Diédkjaink szamra - pedagogiai programunk szerint - a mindennapos testnevelést az
alabbiak szerint oldjuk meg:

Az 1-3. évfolyamon: 3 testnevelés ora + 1 judo (fitknak) vagy 1 aerobik (leanyok) + 2
tanc (néptanc vagy modern tanc)

4. évfolyamon: 4 testnevelés ora+ 1 tanc (néptanc vagy modern tanc)
5. évfolyamtol felfelé: 5 testnevelés ora

Tanulonként engedélyezett mentesség: heti maximum 2 testnevelésorardl valod

mentesség (ha nem generdl lyukas o6rat), rendszeres sportegyesiiletben vald

versenyszerl sportolds esetén (sziiléi irasbeli kérvény és hozza csatolt sportegyesiileti
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igazolas bemutatdsa esetén a 2024. évi XXV. torvény 34.§-a figyelembevételével)
o A gyogytestnevelés orak ugyancsak kivalthatjdk az drarend szerint eldirt testnevelés

orakat.

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idotartamat az intézményegység-vezetd
rogziti a tanoran kiviili foglalkozasi rendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol az
érintett pedagdgusoknak naplot kell vezetniiik.

e Az altalanos iskola 1-6. évfolyamon egész napos iskolaként mikodik, igy 8 oratol 16.10-

ig (1-9. ora) orarendbe épitve jelennek meg a tanorakon tuli egyéb foglalkozasok (pl.
ebédelés, jaték-szabadidd, kompenzalas, fejlesztés).

e Az 4ltalanos iskola 7-8. évfolyaman felvételi felkészito foglalkozasokon biztositjuk

tanuldinknak az altaluk valasztott kzépiskoldba vald bejutas esélyének novelését.

e Az iskolai sportcsoportok inditasat minden tanév elején hirdetjiik meg a diakoknak adott

korcsoportokban és sportagakban, melyet az éves munkaterv rogzit.

Sportagak: labdarugés, kézilabda, frizbi (fia, leany)

A sportcsoportokat az intézmény testneveld tanarai vezetik. Célunk a mindennapos
testmozgas tandrai lehetdségeinek bovitése és a versenyeztetés. A foglalkozasokat az
elektronikus naploban kell dokumentalni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozsség-vezetdk és a féigazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a
foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjat és a latogatottsagat az elektronikus
naploban kell vezetni.

e A szakkoroket a hasonld érdeklddési korti, kreativitas lehetdségét igényld diakoknak
hirdetjik meg a tanév elején. Vezetdit a foigazgatd bizza meg. A foglalkozasok
idopontjat €s a latogatottsagat az elektronikus naploban kell vezetni.

e Az iskola iinnepi misorainak, megemlékezéseinek, rendezvényeinek tervét az éves
munkaterv tartalmazza a rendezvénynaptarban, a felelés pedagdogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld

oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi, regionalis €s orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek vezetdi a
felelosek.

A felzarkodztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo  felzarkéztatas. Ennek  megvalositasa foként a  kompetencia  fejlesztd
csoportfoglalkozasok keretében torténik az egésznapos oratervnek kdszonhetden.

Az iskolai klub az iskolai didkonkormanyzat szervezésében mikodhet. A  Kklub
szervezésében részt vehet a didkonkormanyzat tevékenységét patronald pedagogus. A klub
az iskola munkatervében meghatarozott rend szerint nyujthat szorakozasi és kulturalodasi
lehetdséget didkjainknak.

Bérletes kulturalis rendezvényeket hirdetiink altalanos iskolas diakoknak. A szerzédések
elokészitéséért a foigazgato-helyettes a felelés. Az eldadasok az iskola szinhaztermében
zajlanak évente tobb alkalommal 1-1- tanora alatt.

A zenei kultara fejlesztése érdekében minden tanuld szdmdara évi harom alkalommal
bérletes formaban tanitasi idoben egy-egy oras id6tartamt hangversenyen valo részvételt
tesziink lehetévé az iskola szinhdztermében. A szerzddések eldkészitéséért a foigazgatod-

helyettes a felelds.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben gazdasagos megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A
tanulmanyi kirdndulasok 1d6 szerinti litemezését az éves munkaterv tartalmazza.

Egyéb rendezvények is szinesitik az iskola életét (pl. projektek, jatszohazak, ovodai

projekt, kiilfoldi utazasok stb.)

6.12. A hit- és erkolcstan oktatassal kapcsolatos eljaras rendje
A hit- és erkolcestan oktatas iskolai eljarasi rendjének kialakitasaban a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet — az Nkt. végrehajtasi rendelete -, valamint az ezt modosito 22/2013. (III. 22.) EMMI

rendelet eldirasainak megfelelden jarunk el.

41



7. Az intézmény nevelotestiilete és szakmai szervezoédései, a

pedagogiai munkat segitok

7.1. Az intézmény nevelotestiilete
Az intézmény legmagasabb szintli dontést hozo szervezete, melynek tagjai:
e az alkalmazasban 4all6 pedagogusok,
e az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitd fels6foku végzettségli alkalmazottak.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) apedagogiai program elfogadasa,

b) az SZMSZ elfogadasa,

C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

e) atovabbképzési program elfogadasa,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) ahazirend elfogadasa,

h) a tanulok magatartas- és szorgalom értékelésének megallapitasa (atruhdzza a tagozati
illetve az iskolafok szerinti k6zosség dontési jogkorébe),

i) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa (atruhazza a tagozati illetve

az iskolafok szerinti k6zosség dontési jogkorébe),

J) a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa (atruhdzza a tagozati illetve az iskolafok
szerinti kozosség dontési jogkorébe),

k) atanulok fegyelmi {igyei,

I) aziskolai vizsgaszabalyzatok elfogadasa,

m) a tanuloi kitiintetések és jutalmazasok

n) nevelGtestiileti dicséret (a tanulmanyi eredmény alapjan adhatot atruhdzza a tagozati
illetve az iskolafok szerinti kozdsség dontési jogkorébe),

0) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

A nevelGtestiiletnek ¢és tagjainak az intézményegységek valamennyi teriiletén van

javaslattevo jogkore.
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A nevel6testiilet évente legalabb 5 alkalommal teljes 1étszamu Osszejovetelt tart. Ezek a
kovetkezok:

1. Tanévnyito értekezlet

2. Félévi értekezlet

3. Tanévzar6 értekezlet

4. Oszi nevelési munkaértekezlet vagy /és/ belsé tovabbképzés

5. Tavaszi nevelési munkaértekezlet vagy /€s/ belsé tovabbképzés
A nevelési munkaértekezletek intézményegységenként is 0sszehivhatok illetve szervezhetok.
A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, melyeket (a nevelési munkaértekezletek
kivételével) megkiildiink a fenntartonak.
A testillet dontéseit altalaban nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A munkaértekezletek feladataira — amennyiben a téma megkivanja -, a féigazgato kéri fel a
nevelOtestiilet tagjai koziil a levezetd elndkat.
Az eléado/k/rol  a  foigazgatd vagy az intézményegység-vezetd  gondoskodik.
A neveldtestiiletet az intézményen kiviil a féigazgatd képviseli. Ezt a jogot a feladat jellegétol
fliggben atruhazhatja.
A neveldtestiilet folyamatos tajékoztatdsédért a fOigazgatd a felelds, melyet alkalmanként

atruhazhat vezetotarsaira.

A tajékoztatas alkalmazott formaéi:

e nevelotestiileti értekezletek,

e neveldtestiileti szobeli tajékoztatok (altaldban orakozi sziinetben),
e irdsosos tajékoztatok a neveldi szoba hirdetdtablain,

e koremail-ek

e korozvenyek.

7.2. Munkakozosségek és vezetdik

A munkakozosség Onkéntes szervezOdés az intézményi célok és kdvetelmények
eredményesebb megvaldsitasara, a pedagodgusok dnképzésére és informacidcseréjére.

A munkakdzOsség nem sérti a pedagogustol elvart tandregyéniség €s egyéni, alkotod
elképzelések érvényesiilését.

A munkakozosség a munkaterv ismeretében sajat éves program alapjan dolgozik, melyet

minden év szeptember 20-ig készit el.
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Munkaja tartalmat és formajat tagjai hatarozzak meg. A munkak6zosség vezet6jét - szakmai
érdemei alapjan - a féigazgatd kéri fel a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan.

A  munkak6zdsség vezetdjének megbizdsa megsziinik a munkakdzosség vezetdjének
lemondasakor vagy visszahivasakor.

A munkakozosségek vezetdivel a fOigazgatd tart hivatalos kapcsolatot, melynek szintere
elsdsorban a munkakdzosség-vezetdi értekezlet, valamint a vezetdi értekezleten vald
részvétel. Ezen forumok a kolesonds tajékoztatasra, a feladatok megbeszélésére adnak
lehetdséget.

A visszahivas oka lehet:

e afeladatok megsziinése,

e alkalmatlansag.

A  munkakozosség vezetdjét potlék illeti meg. A munkakozdsség-vezetd munkdjat
munkakozosség-vezetd helyettes segitheti. A feladat végzésére a foigazgatd bizhatja meg.
Munkaja a heti idékeret terhére, a neveld-oktatd munkaval leko6tott 6raszamban heti 2 6raban

szamolhato el.

A szakmai munkakozOsségek tevékenységének {0 tartalma:

o A feladatkoriikbe tartozd tananyagok, taneszk0zok, foglalkozéasi eszk6zok
véleményezése, kivalasztasa,

e Taneszkozok készitése, alkalmazasa, hianyuk jelzése,

e A tanuldi teljesitménymérések. Mérdeszkozok kidolgozasa, alkalmazésa, elemzése,
értékelése,

e A csoportok kialakitasa, a differencialas kérdéseinek eldontése,

e Szakmai szolgaltatés, szaktanacsadas igénylése, eredményének feldolgozasa,

e Munkakdzdsségen beliili munkamegosztas kialakitasa és gyakorlasa,

e A hatéaskoriikbe tartoz6 munkamegosztas véleményezése,

e A tehetséggondozas,

o A felzarkoztatas,

e Oralatogatas, mentoralas, egymas segitése.

Véleményezési jogkor:

e a munkakozdsség tagjait érintd kérdeéseket,

e atanulok kitlintetését, jutalmazasat,
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e a munkakozdsséghez tartozo neveldk tovabbtanulasi szandékat illetden.

A munkako6zosségek kozti egviittmikodés szinterei:

o Iskolai rendezvények el0készitése, lebonyolitasa,

e Iskolai iinnepélyek szervezése,

e Nevelési értekezletet elokészitd pedagogiai feladatok egyeztetése, megbeszélése.

7.3. Pedagogiai team-ek

Az azonos osztalyban és csoportban dolgozé pedagégusok pedagdgiai teamet alkotnak.

Feladatuk: a nevelési, a tanulasi, tanitasi folyamatok és akciok egyeztetése, Osszehangolasa, a

gyermeket érintd pedagdgiai hatdsok egységességének biztositasa.

Irdnyitéjuk: team-vezetd / osztalyfonok/

Munkaformaikat, miikodési modszereiket onalldan alakitjak ki.

Az osztalyfonokoket a human (osztalyfénoki) munkakozosség javaslatanak figyelembe-

vételével a foigazgatd bizza meg a gyermek személyiségfejlodését leginkabb szolgalo

id6tartamra. Az osztalyfonoki munkéért potlek jar. Az osztalyfonokok részletes feladatait a

munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény éves munkaterve, a benne 1évd tevékenységek, nagyobb iskolai szintl

rendezvények, projektek megkivanjak, hogy a pedagoégusok alkalmi, a feladatok altal generalt

teamek-ben dolgozzanak. Ez azon tal, hogy ez eredményes produkcidt eredményez, pozitivan

hat a nevelOtestiilet kozosségi €letére is.

7.4. Tovabbi felelosi rendszerek

A 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendeletnek megfeleléen finanszirozott gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds statusz jelenleg nem létesithetd, az ehhez sziikséges feltételek
iskolankban nem allnak fenn. A szociélisan hatrdnyos és veszélyeztetett tanulok
problémainak gondozasaban valamennyi kolléganak szerepet kell vallalnia. Kiemelt
feladatot kapnak ebben az osztalyfonokok, akiknek szorosan egyiitt kell miikodnie az
iskolai szocidlis segitdvel (a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaval) és a tarsas és
kognitiv képességfejlesztd foglalkozast tarté pedagogus kollégakkal egyarant.

Az ifjisagvédelmi feladatok megfeleld szinvonalt, hatékony ellatdsdhoz
elengedhetetlen a pedagogusok egylittmiikodése egymassal, a védondvel, a
gyogypedagogussal, az iskolai szocidlis segitével, az intézményen kiviil pedig

els6sorban a Gyermekjoléti Szolgalattal minden olyan esetben, amikor a
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gyermekekkel kapcsolatos problémék megolddsa sordn a jelzérendser torvényes

mikddtetése a jelzés megtételét sziikségessé teszi.

e Az intézményben két gyogypedagdgus dolgozik. Ok egymas kozott valamint a didkokon

keresztiil érintett osztalyfonokokkel és szaktanarokkal sajatos munkakapcsolatot kell,
hogy kialakitsanak annak érdekében, hogy az SNI-s és BTM-es fejlesztendd diakokkal a
legjobb eredményt tudjak elérni. Munkajuk megjelenik a tantargyfelosztasban és az
orarendjiikben.

e A kozépiskolds didkoknak az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz 50 oras kozosségi

szolgalatot kell teljesiteni. Ennek a munkanak a felelése a kozosségi szolgélatot

koordinalé pedagdgus, akinek nem csak a didkokkal, de az érintett osztalyfonokokkel is

napi kapcsolatban kell 4llni ahhoz, hogy ezt a szertedgazd, nagyon Osszetett és sokrétii
munkat eredményesen tudja végezni. A féigazgatd bizza meg a munkara.

e A didkénkormanyzatot patronald pedagdgus sajatos szerepet tolt be az iskolaban, hisz

azon tulmenden, hogy kapcsot képez a didkok, az iskolavezetés €s a nevel6testiilet kozatt,
felel mindazokért a feladatokért, amelyeket a didkok végeznek az iskoldban. Sokrétii,
nagy figyelmet, tolerancidt és sok-sok id6t és tiirelmet igénylé munka, melyet csak
elhivatottsaggal lehet jol végezni. Erre a feladatra a féigazgatd bizza meg a pedagdogust (a
didkok javaslata alapjan). Tevékenysége a neveléssel-oktatassal lekotott oraszam terhére

heti 1 6raban elszamolhato.

7.5. A pedagégiai munkat segitok
Az intézmény mitkodésében a pedagogiai feladatok napi és folyamatos teljesitésében nagyon
fontos szerepet toltenek be az Un. pedagdgia munkat kozvetleniil segité alkalmazottak: az

iskolatitkarok, a rendszergazda és a pedagogiai asszisztensek.

7.5.1. Iskolatitkar(ok)
e Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsa.
e Végzi az intézményi ligymenettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
e Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit.
e Elkésziti, elokésziti, irattarozza az iskolai tigyvitellel kapcsolatos iratokat.

e Ugyeket intéz a tanuldi jogviszonnyal (dokumentumok, igazolvanyok stb.)

kapcsolatban.

e Napi munkakapcsolatot tart a pedagogusokkal.
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e Bonyolitja a levelezéssel kapcsolatos teenddket.
e Tanul¢ - és alkalmazotti nyilvantartasokat kezel.
o Eldkésziti az éves nyomtatvanyok megrendelését, nyilvantartja azokat.

Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

7.5.2. Rendszergazda

e Munkdjat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

e Felel az intézmény oktatasaban és ligyvitelében hasznalt hardverek és szoftverek
valamint az oktatastechnikai eszk6zok (audiovizudlis eszk6zok) zavartalan
mikodéséért.

e Rendszeres karbantartast végez.

o Sziikség esetén kezdeményezi a meghibasodott eszk6zok javittatasat.

e Miikddteti az iskolai rendezvényeken a hang- és fénytechnikai eszkdzoket.

e Karbantartja az intézmény honlapjat.

o FEllatja a leltarfeleldsi teenddket (informatikai és oktatdstechnikai eszk6zok).

Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.
7.5.3. Pedagdgiai asszisztens
e Feladatait az adott tanévre sz616 munkaterv alapjan a féigazgatd hatarozza meg, a

munkakori leirasaban részletezi.

8. Az intézményi kozosségek, kiilso kapcsolatok és a

kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az alkalmazottaknak az 6sszessége.

8.2. Az ,,alkalmazotti” kozosség

A fenntartas szerint az iskola neveldtestiiletébdl €s pedagdgiai munkat segité alkalmazottakbol,
¢s a technikai dolgozokbol (szocialis munkas, iskolaorvos, védond, konyhai dolgozok,
portasok, karbantartok, takaritok) all, akik a Gyermekjoléti szolgalat és az egészségiigyi
szolgalat alkalmazasaban dolgoznak, de az intézmény miitkodésében nagyon fontos szerepet
betdltve nélkiilozhetetlenek.

47



8.3. A kapcsolattartas formai
A féigazgatd — az intézményvezetés tagjainak segitségével - az alabbi iskolai kozdsségekkel
tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e szulOi szervezet,

osztalykozosségek,

didkonkormanyzat.

8.3.1. A Sziilgi Szervezet
Az iskolai Sziiléi Szervezetet az osztalyok sziiléi munkakozosség-vezetéi alkotjak
(osztalyonként 1-2 £0).

Megvalasztasuk illetve tisztségiikben megerdsitésiik a tanév els6 sziildi értekezletén torténik.

A Sziil6i Szervezet dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti és miikdodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi szervezet elndke,
helyettese),

e asziiléi szervezet tevékenységének szervezése.
A Sziil6i Szervezettel valo kapcsolat tartdja az intézmény részérdl a foigazgatd, aki félévenként
1-1 alkalommal tajékoztatast ad az intézményt érintd helyzetrdl, illetve lehetdséget biztosit a
konzultaciora.
A Sziilé1 Szervezetet a Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat a jogszabalyok altal

meghatarozottakon tilmenden véleményezési joggal nem ruhazza fel.

8.3.2. Osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén - mint pedagdgusvezetd - az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg, az intézményegység-
vezetd €s az érintett munkak6zosség-vezetd véleménye alapjan.

Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.
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Az osztalyok képviselot delegalhatnak a didkonkormanyzatba.

8.3.4. A didkonkormanyzat

Onallé szervezeti és miikodési szabalyzatot dolgoz ki, melyet a neveldtestiilet fogad el.
Evente egy alkalommal diakkozgyiilést tart.

Az iskola biztositja a didkonkormanyzat muikodéséhez a helyiségeket, az irodai
felszereléseket.

A didkonkormanyzat dontési jogkorébe tartozik az 1 tanitdsi munkanap felhasznalasa.
A didkkoér munkajat pedagdgus segiti, akit a foigazgatd biz meg a feladattal a diakok

javaslatanak figyelembe vételével.

Az iskola pedagdgusai a gyermekek diakkori tevékenységét:

e adidktagok érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetének,

e ademokracia iskolajanak,

e akozélet és a tolerancia tanulasanak,

e szervezési ismeretek elsajatitdsanak,

e a munka tanulasanak,

e az értelmes 1d6toltés és szorakozas igénye kialakitasanak,

e jelentds pedagogiai, azaz személyiségfejlesztd programnak tekintik.
A didkdnkorményzatot a didkdnkormanyzat elndke képviseli.

A kapcsolattartas formai:

e a didkonkorményzatot segitd pedagoéguson keresztiil,
e alkalmanként iskolavezetdségi liléseken meghivottként,
e adiakkozgyllésen,
e adidkonkormanyzati iiléseken,
e a hivatalos megkeresések alkalmaval.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
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e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa elott,
e a hazirend elfogadasa,
e (sztondij elbiralas elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8.4. A tajékoztatas formai

8.4.1. Tanuloknak:
e iskolai szintli 6sszejovetelek,
e  iskolagyllés (tagozatonként, iskolafokonként)

e  honlap (www.szkk-gyor.hu )

e  clektronikus ellen6rz6

e  didkok forumai, didkkozgyiilés,

e  didkdnkormanyzat iilései,

° iskolaradio,

o  tajékoztatd tablak (aula, tarsalgo),

e tajékoztatd szordlapok, kiadvanyok,

e  az osztalyfonoki orak.

8.4.2. Sziiloknek:
e asziildi értekezletek (évfolyam, csoportszintl, osztalyszintii)
e  fogaddorak (altalanos, egyéni)

e  honlap (www.szkk-gyor.hu )

e  clektronikus ellen6rzd

° levél,

e  meghivok,

e tanévnyito és tanévzaro,

° hirdetotabla,

o  tdjékoztatd szordlapok, kiadvanyok,
e  aziskolai rendezvények,

o  sziil6i képviseleten keresztiil,

e  nyilt napok.


http://www.szkk-gyor.hu/
http://www.szkk-gyor.hu/

8.4.3. Az intézmény kozzétételi kotelezettsége:

e A pedagbdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége €s az
hozzéarendelve a helyi tanterv tantargyfelosztasahoz,

e A neveld és oktatomunkat segitok szama, feladatkdre, iskolai végzettsége
¢s szakképzettsége,

° Az orszagos mérés-értékelés eredményei, évenként feltiintetve,

e A célnyelvi mérés eredményei a meghatarozott évfolyamokon,

e Az intézményegységek lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi,

e Altalanos iskolaban a volt tanitvanyok nyolcadik-kilencedik évfolyamon
elért eredményei évenként feltiintetve. Kozépiskolai mutatok.

e  Kodzépiskoldban az érettségi vizsgak atlageredményei, évenként
feltlintetve,

e A szakkorok és a mindennapos testedzés lehetdségei,

e A hétvégi hazi feladat és az iskolai dolgozatok szabdlyai,

e  Aziskolai tanév helyi rendje,

e  Aziskolai osztalyok szama és az osztalyokban a tanuldi 1étszam.

Az intézményegységek a kozzétételi kotelezettségének a honlapjan (www.szkk-

gyor.hu) tesz eleget tigy, hogy a kozzétett informaciok személyes adatokat nem

tartalmazhatnak.

A kozzétett informacidk minden tanévben szeptember 30-ig frissitésre

kertlnek.

8.4.5 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan (www.szkk-gyor.hu).

A hézirend az iskola auldjaban is kifliggesztésre keriil.
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8.5. A intézmény Kkiilsé kapcsolatai:

o ZfA (Kiilfoldi Oktatasi Ugyek Kozpontja. Kiilfoldi vendégtandr biztositasa
iskolanknak, mint DSD vizsgakdzpontnak.
Kapcsolattartd: projektvezetd
e (Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Foként a jelzérendszer miikodtetésével kapcsolatos ligyek
Kapcsolattartd: féigazgato-helyettes
e Gyo6r-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Tanulok szakértoi vizsgalata

Kapcsolattarto: intézményegység-vezetd helyettes

e Rado Tibor Altalanos Iskola és Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
SNI-s tanulok ellatasa (érzékszervi €s logopédia)

Kapcsolattartd: intézményegység-vezetd helyettes

o Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito eii. szolgaltato
Iskolaorvos és iskolai védén6 biztositasa.

Kapcsolattartd: féigazgato, intézményegység-vezetd

A kapcsolattartas modjat és formajat a mindenkori ligy természete hatarozza meg.

8.5.1. A foigazgaté és az iskolaorvos kapcsolata

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuld rendszeres
egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az

iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri

szobaban.

8.5.2. Az iskolai védoné feladatai
e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a

tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével illetve az
intézményegység-vezetovel.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel.

Az iskolai munka megfelel6 szinti iranyitdsdnak érdekében az iskola vezetésének

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

» Az intézmény fenntartdjaval és miikodtetdjével: Gyori Tankeriileti Kézponttal (9022

Gyor, Liszt Ferenc u. 17.)

Kapcsolattarto: intézményvezeto (Formai: értekezletek, telefon, email, levél, meghivas

rendezvényekre)

* A Gy6r Megyei Jogi Varos Onkormanyzataval és Gydr Megyei Jogi Véros

Polgarmesteri Hivataldval, onkormanyzati képviseld (9021 Gyoér, Varoshaz tér 1.)

Kapcsolattartd: intézményvezetd (Formai: értekezletek, telefon, email, levél, meghivas

rendezvényekre)

* Gyo6ri Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (9021 Gy6r, Szent Istvan ut 10/A)

Kapcsolattartd: intézményvezetd (Formai: telefon, email, levél)

» A Kiilfoldi Vendégtanar-kiildé Szolgalattal (ZfA)

* Kapcsolattartd: intézményvezetd-helyettes (Formai: értekezletek, telefon, email, levél,

meghivas rendezvényekre)

* A gy0ri és GyOr kdrnyéki oktatasi intézmények vezetdivel

Kapcsolattartd: intézményegység-vezetok (Formai: igazgatoi értekezletek, telefon,

email, levél, meghivas rendezvényekre)

* Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gyori Tagintézménye (9025

Gyor, Marvany utca 4.)

Kapcsolattartd: intézményegység-vezetd helyettes (Formai: telefon, email, levél,

szakmai tajékoztato)

* Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalat (9023 Gydr, Torok Istvan u.
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36.)

Kapcsolattarto: intézményegység-vezetd helyettes (Formai: telefon, email, levél,
szakmai tajékoztato)

Az iskolat tamogat6 ,,Pro Schola” Alapitvany kuratériumaval

Kapcsolattartd: intézményvezetd (Formai: telefon, email, személyes talalkozasok,
meghivas rendezvényekre)

» Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel:

- Gyori Filharmonikus Zenekarral (9021 Gyor, Aradi vértanuk u. 16.)

- Jozsef Attila Miivelodési Hazzal (9028 Gyoér, Mora tér 1.)

- Hold Szinhazzal (9026 Gy6r, Tébor u. 31.)

- Vaskakas Babszinhazzal (9022 Gyo6r, Czuczor Gergely utca 17.)

- Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és K6zosségi Tér Kozponti Konyvtara

(9023 Gydr, Herman Ott6 u. 22.)

Kapcsolattarto: intézményvezetd-helyettes, (Formai: telefon, email, levél,
eléadasok)

- Gy6ri Nemzeti Szinhazzal (9022 Gy6r, Czuczor Gergely utca 7.)
Kapcsolattartd: megbizott pedagdgus (Formai: telefon, személyes talalkozas és
egyeztetés)

- REV Szinhaz (9025 Gyér, Koztelek utca 6.)

Kapcsolattartd: megbizott pedagdgus (Formai: telefon, személyes talalkozas és
egyeztetés)

* Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozponttal (9024 Gyér, Lajta u. 21.)

Kapcsolattartd: intézményegység-vezetd helyettes, ifjisagvédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgus, osztalyfonokok, pedagogusok (Formai: telefon, levél, személyes
talalkozas és egyeztetés)

* Iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval (iskolaorvossal €s a
védonovel)

Kapcsolattarto: intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetd helyettes
(Formai: telefon, személyes taldlkozas és egyeztetés)

* A varos sportegyesiileteivel és sportcsoportjaival

Kapcsolattartd: intézményvezetd-helyettes, intézményegység-vezetd helyettes,
megbizott pedagogusok

(Formai: telefon, személyes taldlkozas és egyeztetés)
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* Liszt Ferenc Zeneiskola (9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 6.)

Kapcsolattarto: intézményvezeté-helyettes, intézményegység-vezetd helyettes,
megbizott pedagdgusok

(Formai: telefon, személyes talalkozas €s egyeztetés)

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért, esetleges egytittmikodési
megallapodasok

megkotéséért az intézményvezetd a felelds.

8.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
e A 6. osztalyosok kotelezé védboltasa: szeptember-oktober ho
o A 7. osztalyosok kotelezd véddoltasa: oktober és marcius hod
o A 7. osztalyos leanyok: HPV oltasa: oktober és marcius (aki kéri)
o Kotelez6 sziirdvizsgalat (2., 4., 6., 8.,10., 12. 0. ): novembertdl folyamatosan
e 16 ¢évesek zaro6 vizsgalata (9. o.)
o Szilirés gyogytestnevelésre: aprilis-majus honapokban és szeptember
e Felvilagositas:
- fogaszat (1. 0.),
- helyes taplalkozas (5. 0.)
- menses (4-6. 0.),
- AIDS (8-10.0.)
- pubertaskor, feln6tté valas (5-8. 0.),
- fogamzasgatlas (8-12. 0.)
- mell 6nvizsgalat (10. o0.)
- dohanyzas (6-12. 0.)
e Fogaszati sziirés minden tanulé részére évente legalabb két alkalommal
A fentickben leirt ecllatas szervezetten a tandrakhoz illeszkedOen, elore tervezetten, az
intézményegységek-vezetdivel elére egyeztetett idopontban, az iskolaorvos ¢€s az iskola
védond iranyitasaval, szakmai hozzéaértésével torténik.
A gyermek- ¢és tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos teendGket és baleset esetén a
teendoket az SZMSZ 6.9.6. pontja tartalmazza.
A gyermekek ¢és csalddok szocidlis, egészségiigyi problémaiban segitséget nyujtd

intézményegységek cimét és telefonszdmat az intézmény hirdet6tablajan helyezziik el.
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9. A tanuléi jogviszonnyal, a tanul6i iigyek kezelésével

kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuléi hidnyzas és késés igazolasa

A tanuloi hidnyzéassal ¢és késéssel kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hézirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes

elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
> asziil6 (nagykorua diak esetén a tanulo) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

» orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

Y

a tanul6 a hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

» az adott nap Orait, ha az iskolaorvos vagy a védénd javaslatara tavozott a tanul6 az
iskolabdl,

» asportegyesiilet a tanul6t az iskolabdl adott napra, orara kikéri (elézetes sziiloi

nyilatkozat megléte esetén).

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

» Dbejar6 tanuld érkezik késobb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili iddjaras stb.).
9.2. Atjarhatésag a két iskolafok kozott

Az altalanos iskolabdl a kozépiskolaba torténd tovabblépés feltételei:

A kozépiskolankban azok folytathatjak tanulmanyaikat, akik az adott képzésre jelentkezési
lapot nyujtanak be kdzépiskolankat elsé helyen megjeldlve vagy nyilatkoznak, hogy nem

kivannak részt venni a felvételi eljarasban, és a kovetkezd elvardsoknak megfelelnek:
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e magyar nyelv

e magyar irodalom,

e matematika,

e torténelem,

e idegen nyelv
tantargyakbol 7. osztaly év végi és 8. osztaly félévi eredményei kozott jo (4)
osztalyzatnal gyengébb nem szerepel.

Ezen kiviil a kozponti irasbeli vizsga soran legaldbb 50%-os teljesitményt kell elérnie a

didknak.

9.3. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara, tanulmanyi versenyekre

Nyelvvizsgara, nemzetkdzi nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara, informatika-
¢s idegen nyelvi elérehozott érettségire, az OKTV 2. forduldja valamint a felmend
rendszerben meghirdetett tanulmanyi verseny legalabb megyei szintii forduldjara torténd
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitdsi napot vehet igénybe.
»A” és ,,B” tipusu nyelvvizsgara egyarant egy-egy nap felkésziilési iddt biztositunk.
Feltétele: a tanulonak be kell mutatnia a sziiléi kérvényt és vizsgak esetén a vizsga
iddpontjat tartalmazo hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be
kell jegyezni a naplo megfeleld rovataba, és a hianyzast igazoltnak kell tekinteni.

Viarosi vagy teriileti versenyen, valamint az OKTYV iskolai fordul6jan részt vevd tanuld két
oréval (120 perc) korabban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos
idejérdl. Ez a szabalyozas az altalanos iskolai tanulokat akkor érintheti, ha azt a sziild
irasban kéri az osztalyfonoktol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — a féigazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar €és az osztalyfonok

az elézdekben leirt modon jar el.

9.4. Tanuléi elismerések odaitélésének szabalyali

A tanulok jutalmazésat, elismerését nélkiilozhetetlen nevelési-0sztonzési eszkoznek, a

kiemelkedd teljesitmény kifejezésének tekintjiik.

Alapelv:

Személyre sz616 legyen,
Torekedjen az objektivitasra, komplexitasra,

Kovetelményrendszerre épiiljon,
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- Oszténdzzon,
- Fejleszto szandéku legyen,
- Folyamatos legyen.

Elismerésre javasolhat:

- atanulokozosség, az osztaly és a didkonkormanyzat,
- aszaktanar, a munkak6zdsség, az osztalyfonok,

- projektvezeto,

- az intézményegység-vezeto helyettes,

- az intézményegység-vezeto,

- féigazgato

- anevel6testiilet

FElismerés adhato:

- kiemelkedé egyszeri, vagy tartosan fejlodo teljesitményért,
- kiemelkedd példas magatartasért, eredményért
- akozosségért végzett munkaért, segitokészségért,

- adidkkorben végzett munkaért.

9.4.1. Az elismerés, jutalmazas formai:

9.4.1.1. Szaktanari dicséret, osztalyfonoki dicséret

Adhaté: kiemelked6 szaktargyi, kozosségi munkaért

Dokumentéldsa: a KRETA-rendszerben

Atadasa: az osztalykozosség eldtt

9.4.1.2. Igazgatéi dicséret

Adhato:
- megyei és regiondlis versenyen I-11I. helyezésért,
- orszagos- és nemzetkdzi versenyen elért [-X. helyezésért,
- az egész iskola szamara példat mutaté magatartas esetén.

Dokumentéldsa: a KRETA-rendszerben

Ismertetése: az iskolak6zosség elott

Atadasa: osztalykozosség vagy iskolakozosség elott.
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9.4.1.3. Nevelotestiileti dicséret:

Adhato:
- a két vagy tobb targybdl orszagos versenyen elért I-111. helyezésért,
- rendkiviili tanulményi, kulturalis, sport teljesitményért,
- 3 igazgatoi dicséret utan.

Dokumentaldsa: a KRETA-rendszerben, a sziildknek sz616 levélben.

Atadasa: iskolai iinnepélyen.

9.4.1.4. Tanuloi kitiintetések
A tantestiilet 1988-ban az iskola alapitasanak 10. évfordul6jan, majd az elsé gimnaziumi

ballag6 osztaly tanévében, 2002-ben, elismerési formakat (kitiintetéseket) vezetett be.

A Kkitiintetéseket az iskola alapitvanya, a PRO SCHOLA ALAPITVANY finanszirozza.

Minden tanévben a gimnaziumi ballagason és a tanévzar6 linnepélyen keriilnek atadasra:

"PRO STUDIO"

A t6bb éven at kivalo tanulmanyi eredményt nyjté tanulonak, aki a kotelezd

tananyagon tll is mély ismeretekkel rendelkezik legalabb egy tantargybol.
"PRO ARTE"

A tobb éven at a mlivészetek valamelyik dgdban kiemelkedd teljesitményt nyu;jtod

tanuloknak.

"PRO PALMA"

A kiemelkedd sportteljesitményt tartdsan bizonyit6 tanulonak.

"PRO IUVENTUTE"™

A kozosségert és tarsaiért tartdosan végzett kiemelkedd munkaért.

"PRO NATURA™

A természet- és kornyezetvédelemben tobb éven at végzett kiemelkedé munkaért.
"PRO DISCIPLINA"

A tobb éven at kivalo tanulmanyi eredményt nytjto tanulonak, aki a kotelezo

tananyagon til is mély ismeretekkel rendelkezik tobb tantargybol.
"PRO SCHOLA"™

A legmagasabb iskolai kitiintetés azon tanulonak, akinek tanulmanyi, kulturalis és

sporttevékenységben kiemelkedd munkaja példaként allithato a kozosség elé.
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»PRO HUMANA”

Az érettségizd didkok koziil azon tanulok kaphatjak, akik gimnaziumi tanulményaik
soran kiemelkedd tanulmanyi és kozosségi munkajuk alapjan példaként allithatoak a

diaktarsak elé.

A kitlintetésekhez arany nyaklanc, arany, ill. eziistgylirii és emléklap jar. A nevelGtestiilet

rrrrrr

9.4.1.5. Egyéb elismerések

- Tanuldéi  Osztondij  (Alapitotta,  finanszirozza:  Pro  Schola  Alapitvany)
Javaslattevo joggal rendelkezik a Didkonkorményzat, dont az alapitvany kuratoriuma.

- A tanuldk targyi jutalmazasa kulturalis rendezvényre belépd, konyvjutalom (tanév
végén).

- Ha a tanulonak 3 vagy anndl tobb igazgatdi dicsérete van, akkor a tanév végén
konyvjutalomban részesiilhet.

- Ha a tanul6 tobb éven 4t konyvjutalomban részesiil igazgatoi dicséretei alapjan, akkor

felterjeszthetd kitiintetésre.

9.5. Fegyelmi felelosség érvényesitése fegyelmezé intézkedéseknél

A fegyelmezd intézkedés, vagy fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha a vétségrol és
annak karos hatdsairdl a tanul6t eldzetesen az iskola tdjékoztatta. Alkalmazésanal figyelembe
vessziik a tanul6 eddigi magatartasat, valamint azt, hogy a megallapitott kotelességszegésnél
milyen mértékii a gondatlansadg vagy a szandékossag.

Szandékos: ha tudataban van cselekvésének kovetkezményeivel, vagy eldre tudatosan
megtervezte tettét. Az eldzetes figyelmeztetésekrdl nem vesz tudomast, a hazirendet, az
iskolai szokasrendet tudatosan megszegi.

Gondatlan: ha fegyelmezetlenségbdl vagy figyelmetlenségbdl okoz masoknak anyagi

vagy erkolcsi kart, nem szdmol tettének kovetkezményével.

9.5.1. Fegyelmezé intézkedések formai:

e szaktanari figyelmeztetés,

e osztalyfonoki szdbeli €s irasbeli figyelmeztetés,
e osztalyfonoki intés,

e igazgatdi szobeli, irasbeli figyelmeztetés,
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igazgatoi intés,
a tiltott targy (1ézer, petarda, szurdeszkoz) idészakos elkobzasa
a szabadid6s, nem kotelezé programoktol valo eltiltas

Szaktanari figyelmeztetés adhatd:

- a tantargyi kovetelmények nem teljesitése,

- felszerelés tobbszori hianya,

- hazi feladat tobbszori hidnya,

- 6rakon eléforduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt

Osztalyfénoki figyelmeztetés adhato:

- a hdzirend megsértése miatt,
- igazolatlan mulasztas és késés miatt (a hazirend szerint),
- tObbsz0ri tanulmanyi és magatartasbeli kotelezettség megszegése miatt,
- 3 szaktanari figyelmeztetés utan.
A magatartadsjegy: az adott félévben maximum jo (ha a kdvetkezd félévben nincs

tovabbi fegyelmez6 intézkedés, akkor lehet példas)

Osztalyfénoki intés adhato:

- az osztalyfoénoki figyelmeztetést kovetden,
- vagy, ha a cselekmény sulya azonnali intézkedést tesz sziikségessé.
A magatartasjegy: az adott félévben maximum valtozoé (ha a kdvetkezo félévben

nincs tovabbi fegyelmez6 intézkedés, akkor lehet jo)

Igazgatoi figyelmeztetés adhato:

- ha a tanul6 kotelességét stilyosan megszegi,
- az osztalyfénoki intést kdvetden.
A magatartasjegy: az adott félévben rossz (ha a kovetkez6 félévben nincs tovabbi

fegyelmez0 intézkedés, akkor lehet valtozo)

lgazgatoi intés adhatd:

- ha a tanul6 kotelességét stlyosan megszegi.

A magatartasjegy: az adott félévben €s tanév végén rossz



9.6. Anyagi felelosség

Ha az iskolat kar éri, és azt a pedagdgus, vagy a tanuld észleli, kdteles jelenteni azt az

intézmény vezetdjének, vagy mas hivatalos személynek. Az anyagi felel6sség megallapitasa

iigyében a féigazgato eljarast indit. Szandékos, vagy gondatlan karokozas tényét az

intézményegység-vezeto vagy a fegyelmi bizottsag allapitja meg.

Az érintett sziil6t az eljarasba be kell vonni.

9.7. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
keretében kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevel6testillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézmény foéigazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az elsdfoki hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat a jogszabaly szerint meghatarozottak szerint kell
kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szll6t nem kell értesitenti

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja

tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
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vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus ton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajekoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informécidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Intézményi hagyomanyokkal osszefiiggo szabalyok

Az intézményi hagyoményok apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése minden alkalmazott és tanuld joga és kotelessége.
Az intézményi hagyomanyok &polasa soran figyelembe kell venni, és tiszteletben kell tartani

az intézményekben kialakult hagyomanyokat, ugyanakkor torekedni kell azok bdvitésére is.

A hagyomanyos rendezvények megtartasardl az intézmény nevelOtestiilete dont, annak
id6pontjat és feleldseit az éves munkaterv tartalmazza. A rendezvények pontos helye és
kezdési id6pontja a hirdetdtablakon, a havi rendezvénynaptarban kiilon is kihirdetésre kertil.
Az iinnepélyekhez és sziikséges probak idopontjai €s az érintettek tanévenként keriilnek
meghatarozasra, lehet6leg tigy, hogy a tanitasi érakban kevés zavart okozzon.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényeinek rendszerét a Pedagogiai Program tartalmazza.

10.1. Tarsadalmi iinnepekhez és évfordulokhoz kapcsolodé iskolai iinnepélyek és
megemlékezések rendje
e Oktober 6. (az Aradi Vértanuk Napja) - rddios megemlékezés
e  Oktober 23. (az 1956-o0s forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja) — tinnepély a
szinhdzteremben vagy radios megemlékezés (az éves munkatervben meghatarozott)
e Januar 22. (a Magyar Kultira Napja) — radiés megemlékezés
e Februar 23. (a kommunista diktatara aldozatainak emléknapja) — kozépiskolai
osztalyoknak osztalykeretben
e  Marcius 15. (az 1848/49-es forr. és szabadsagharc évforduldja) — tinnepély a
szinhdzteremben vagy radios megemlékezés (az éves munkatervben meghatarozott)
e Aprilis 16. (a Holokauszt Aldozatainak Emléknapja) — kozépiskolai osztdlyoknak
0Sztalykeretben
e Junius 4. (a Nemzeti Osszetartozas Napja) — radios megemlékezés
Az éves munkaterv rogziti azt, hogy mely osztalyok képviselik az intézményt a varosi
koszortizasokon, és ki annak felelose.
A nemzeti tinnepekhez kapcsolodoé tinnepélyeken, megemlékezéseken a ruhazat sotét

nadrag/alj és fehér ing/bliiz. Ugyanez az eldirt 61toz¢ék a koszortzasokon is.
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10.2. Az iskolakozosséget érinté iinnepélyek
e Tanévnyito és tanévzaro linnepély (a ruhazat sotét nadrag/alj és fehér ing/bluz)

e Karacsony iinnepe (a ruhazat az alkalomhoz il16 tinnepi)

10.3. Az iskolafokot érinto iinnepélyek
e Altalanos iskolai ballagasi iinnepély (ballagtatd osztalyok: a 7. évfolyam osztalyai)
e Gimnaziumi ballagési tinnepély (ballagtato osztalyok: a végzés évfolyamat megeldz6
osztalyok)

e Szalagavato linnepély (felelds osztalyok: a végzés évfolyamot megel6z6 osztalyok)

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitési

Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak.

1.1 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsoroldsa.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodéserdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérol

2012. évi CLXXXVIIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol.

1.2 Az intézmény adatai, majd a kényvtar adatai (név, elérhetoségek, azonositok, stb.)

Neve: Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitisi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium Kdnyvtéra

Cime: 9028 Gy6r, Konini u. 2-4.
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Elérhetéségek:
Telefon: 96/414-979; 96/526-907

Honlapcim: www.szkk-gyor.hu

E-mail cim: szabadhegyi.iskola@gmail.com

1.3 A fenntarto és a miikédteto adatai, majd az iskolai konyvtar iranyitoja

Fenntart6: Gyoéri Tankertileti Kozpont GA 2701
9022 Gyor, Liszt Ferenc utca 17.
A konyvtar jellege szerint zart konyvtar.

1.4 A szakmai feliigyelet
Oktatasi Hivatal Gyori Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja
9021 Gyor, Szent Istvan at 10/A
E-mail: pokgyor@oh.gov.hu URL: www.oktatas.hu

1.5 Az iskolai kényvtar alapitasa, jogelddje
1978-1984 kozott: Konini uti Altalanos Iskola / Konyvtara
1984: Ortutay Gyula Altalanos Iskola / Kényvtara
1996: Ortutay Gyula Képességfejleszté Altalanos és Kozépiskola / Konyvtara
2000: Szabadhegyi Kozoktatasi Kozpont / Konyvtara
2004: Szabadhegyi Kozoktatasi Kozpont, Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium /
Konyvtara
2009: Szabadhegyi Kozoktatasi Kozpont, Magyar - Német Ovoda, Altalanos Iskola és
Kozépiskola / Konyvtara
2011: Gyarvarosi ¢€s Szabadhegyi Foigazgatosag Szabadhegyi Magyar - Német
Altalanos Iskola és Szabadhegyi Magyar - Német Kozépiskola / Konyvtara
2013: Gyarvérosi és Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
és Kozépiskola / Konyvtara
2014: Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és
Kozeépiskola / Konyvtara
2016: Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
/ Konyvtara
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1.6 A konyvtar bélyegzdje
Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara 9028 Gyor, Konini u. 2-4.

1.7 A konyvtar gazdalkodasa
A konyvtar a Gyori Tankertileti Kozpont koltségvetése alapjan miikddik.

1.8 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

Az intézmény harmadik emeletén taldlhatdé szabadpolcos rendszerii, kutatasra, helyben
hasznalatra, konyvtari foglalkozasok tartasara alkalmas 140 m? alapteriiletii helyiség, amely
audiovizualis eszkozokkel (tv, video, digitalis tdbla) és internetes szamitogépes eszkdzparkkal
(7db tanuloi gép, 2 db tanari gép) rendelkezik. Ezen kiviil projektor, nyomtatd, fénymésolo,

telefon all a tanuldk és a pedagdgusok rendelkezésére.

1.9 Az iskolai/intézményi létszamadatok tendencia alapjan, kényvtaros statusz
- a munkatérsak szama: 1

- a munkatérsak besoroldsa: 1 f6allast konyvtéaros tanar

2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1 A nevelG-oktato tevékenység segitése tanitasi iddben és tanitasi iddén kiviil

A konyvtar elsérendli feladatdnak tekinti az iskolan beliil folyd oktatd és nevel6 munka
szakirodalmi tamogatasat, az altalanos miivelddési igények kielégitését, a milveltség és az
izlés fejlesztését, a szakmai t4jékozddas segitését, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezését. A folyamatosan korszeriisitett konyvtardllomany kozvetiti a korszerii
ismereteket. E cél érdekében a konyvtar rendelkezik a kiilonb6z6 informécidohordozok
hasznalatdhoz, az u0jabb dokumentumok eldallitasdhoz, a konyvtar nyilvantartasdhoz

sziikséges eszkozokkel. (Internet, szamitégép, fénymasold, projektor)
2.2 A konyvtarhasznalok kore

Pedagdgusok, tanuldk, az iskoldban tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeloltek, az iskola

adminisztrativ és technikai dolgozoi.
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2.3 A konyvtarhasznalat feltételei

A konyvtarnak tagja lehet az iskola valamennyi dolgozdja és tanuloja. A beiratkozas dijtalan,
egy évre érvényes. A konyvtari tag igénybe veheti a konyvtar Osszes szolgaltatasat,
amennyiben betartja a konyvtarhasznalat szabdlyait. Tanulok részére 4 hét iddtartamra
kolcsonoz konyvet, egyenként maximum 3 dokumentumot. Pedagdgusok részére egyszerre 5
db konyv kolcsondzhetd, melyrdl legkésébb a tanév végén el kell szdmolni. A konyvtar
alloméanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi orara, a pedagdgusok nevére kolcsondzhetok
az alabbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szotarak, enciklopédidk, iddszaki
kiadvanyok, egyéb audiovizualis informacidhordozok.

Az olvas6 kotelessége a konyvtarbol  kolesonzott  dokumentumok — megovasa,
visszaszolgaltatdisa a megadott hataridore, az elveszett dokumentum megtéritése. A
megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel potolhaté. Ha ez nem lehetséges,
akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt dsszegért csak konyv
vasarolhatd. Az iskolabdl eltavozott tanuld vagy dolgozé tanuldi jogviszonyanak, illetve

munkaviszonyanak megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari tartozasait.

2.4 A konyvtar nyitvatartasa

hétfo: 8.00 - 15.00
kedd: 11.00 - 15.00
szerda: 8.00 - 15.00
csiitortok: 11.00 - 15.00
péntek: 8.00 - 11.00

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai

sziinidOben zarva tart.

2.5 Szakmai és anyaqi feleldsség

Az iskolai kényvtar a Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnézium szervezetében miikodik. Feliigyeletét az iskola foigazgatoja latja el.

A konyvtar munkdjat szakmai tanacsadassal és modszertani Utmutatassal az Oktatasi Hivatal
Gyori Pedagogiai Oktatasi Kozpontja €s az orszdgos konyvtari szaktanacsad6 halozat segiti.
A konyvtar feladatanak ellatdsahoz sziikséges infrastrukturdlis feltételeket az iskola

koltségvetésében biztositja.
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2.6 A szabalyszerii mitkodes leirasa

A konyvtarba az intézmény tanuldi a tanuldi jogviszony létesitése utan iratkozhatnak be. A

konyvtari tagsaguk a jogviszony megsziinésével automatikusan torlddik. Az intézmény

dolgozd6i alkalmazotti jogviszonyuk fennéllasa ideje alatt jogosultak a konyvtar hasznalatara.

A konyvtar szolgaltatasait az iskoldba beiratkozott tanulok ¢és az intézmény dolgozoi

teritésmenetesen vehetik igénybe.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatdsaival az iskoldban

folyo oktato-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran az alabbi feladatokat kell teljesiteni:

A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tanacsadassal a keresett irodalom
felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az igényét
konyvkolcsonzéssel, helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre eldjegyzés,
korlatozott terjedelmii masolatkészités itjan segiteni kell.

A konyvtarhasznalokrol nyilvantartést kell vezetni (és statisztikat).

A kikolesonzott dokumentumokrol / kiadastol-visszavételig/ nyilvantartast kell
vezetni.

A tanuld és a dolgoz6 tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal €s az iskola portdjan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki.

Az olvaso a szakorai munkahoz a kdnyvtarossal tortént egyeztetés utan vehetd
igénybe.

A konyvtarhasznalatra épiilé foglalkozasok elokészitésében a konyvtaros az igényelt
dokumentumokat el6késziti.

Biztositja a tanulok részére a versenyre valo felkésziiléshez a megfelel6 szakirodalmat,
hidnya esetén gondoskodik a beszerzésrol.

A tanul6 a tanév végén koteles kdlcsonzott dokumentumot, tankdnyvet felszolitas
nélkiil visszaszolgaltatni (a végzds didkok az irdsbeli vizsgdk megkezdése elott)!

A végzos didkokkal majus elején egyeztetni kell konyvtari tartozasaikat, vagy

figyelmeztetni Oket tartozasaikra.
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A hanyag végz0s olvasokat eldszor telefonon, majd irasban kell felszolitani a konyv
visszaszolgaltatasara, vagy annak megtéritésére.
Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti, megrongalja, koteles azt potolni, vagy

ellenértékét megtériteni.

A kolcsOnozhetd kotetek szama: 6 db.

A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, mely egyszer hosszabbithato.

A periodikak kolcsonzési ideje 3 nap.

A tankonyvek kolcsonzési ideje egy tanév.

Koételezden eldirt heti 25 6ra. Az id6beosztast a konyvtar vezetdje minden tanév elején a

tanuloi igények figyelembevétele mellett a féigazgatd egyetértésével modosithatja.

A tandrai munkahoz sziikséges konyvek, szotarak miatt €s a tanuloi igények alapjan a

konyvtar nyitvatartasa heti 25 ora.

3.

Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

A konyvtar a helyi kovetelményeknek megfelelen, az iskola sziikségletéhez igazodva
gyljteményét folyamatosan, tervszerlien fejleszti, feltdrja, Orzi, gondozza, védi,
rendelkezésre bocsajtja.

Tajekoztatast nyljt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozéasokat tart.

A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatat biztositja.
Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, beleértve a tartds tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata:

Az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasokat tart.
A nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumokat tobbszorozi.

A szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztositja.
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- Tajékoztatast nyajt az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

- Tajékoztatdjegyzéket, bibliografiat készit.

- Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérését biztositja.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

- Kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

- Versenyeket, szakkoroket szervez.

- Az iskolaval kapcsolatos dokumentumok (oklevelek, az iskolarol a médiumokban
megjelent anyagok, az egyes rendezvényekrol készitett fényképek, videok) archivalasa.

- A didkok altal készitett projektek, érettségi-, hazi dolgozatok archivalasa,

hozzaférhetové tétele.

4. A gyijteményiink részei
- Szabadpolcos kdlcsonzési allomany (szépirodalom, ismeretk6z16- és szakirodalom)
- Kézikonyvtari allomany (lexikonok, szoétarak, enciklopédiak, gylijtemények stb.)
- Pedagodgiai gytijtemény
- A konyvtaros segédkonyvtari alloméanya
- Folyoiratok
- Kéziratok
- Szamitéastechnikai ismerethordozok
- Helytorténeti gytijtemény (névado, iskolai €let)
- Szaktantermi letétek (rajz, irodalom, torténelem)

- Tartds tankdnyvek tarolasara elkiilonitett szekrények

4.1. A gyiijteményiink gyarapitasanak forrasai

Az allomany vétel, ajandék utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gylijtokorébe nem tartozo
dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek az allomanyba. Az allomanygyarapitashoz
sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd anyagi lehetdségeivel dsszhangban kell eldiranyozni
¢s folyamatosan biztositani. A gylijtemény gyarapitdsaért a konyvtaros a felelés. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai az iskolai kdnyvtar szdmara dokumentumot senki

sem vasarolhat!
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A vasarlas a Konyvtarellaté Nonprofit Kft-én és konyvesbolti beszerzésbol torténik.

4.2 Az allomany nyilvantartdsa

Egyedi nyilvantartas (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keretében)

Tartos tankonyvek nyilvantartasa (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keretében)
Pedagogiai segédanyagok nyilvantartasa (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer
keretében)

AV dokumentumok nyilvantartasa (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keretében)
Iddszaki kiadvanyok nyilvéantartasa (fiizetes)

Tartds tankonyvek nyilvantartasa (brostra nyilvantartas)

2008. szeptember 1-jét6l a kézzel irott leltarkonyveket lezartuk. Azokat a dokumentumokat,

amelyek ez utan az idépont utan keriilnek a konyvtar tulajdondba, szamitégépen a Szirén

Integralt Konyvtari Rendszer keretében tarjuk fel. Ezekrdl évente (a napi mentéseken kiviil)

alloményrészenként leltarkonyvi mentés késziil.

4.3 A dokumentumok nyilvantartasba vételének szabalyai

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idOben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A leltari szamot a szamlén is
kotelezd feltiintetni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idOleges vagy végleges, formdja szerint
egyedi vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartds: azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds
megorzésre szant, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni.

Formaja: - szamitogépes (Szirén)

Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon kell leltarkonyvet vezetni.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

iddtartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.

Formai:

- kardex (id6szaki kiadvanyok)
- Osszesitett (Brostra: a tobb példanyban érkezett azonos kiadvanyokat egy leltari

szam ala irjuk.)
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Ezek lehetnek:
- brostrak, alkalmi misorfiizetek
- tankonyvek, munkafiizetek
- kotéstol fliggetlen hazi olvasmanyok
- egyéb dokumentumok, modszertani segédanyagok, jegyzetek, potlapok, tervezési és

oktatési segédletek

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyv vezethetd. Harom részbol
all: gyarapodasi, torlési és Osszesitd rész egészének a darabszama és értéke naprakészen
megallapithatd legyen. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai

kimutatas nélkiilozhetetlen eszkdze.

4.4 Az dallomany apasztdsa
Elavult dokumentumok selejtezése: a valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan
torténik, célszerli figyelembe venni a szaktanarok véleményét.
Helyismereti, muzealis érték{i dokumentumok elavulas cimen nem tordlhetéek.
A folosleges dokumentumok kivondsa
F6l16s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja
- a korabbi beszerzés nem kovette a gyiijtokori elveket
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
- tankonyvek esetében adott tankdnyv engedélye lejar, a tovabbiakban nem rendelhetd,

igy a meglévok sem kolcsondzhetok.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatoak azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsobb megoldas, 0j példany beszerzése, vagy kottetés. Nem szabad selejtezni muzealis
értékii dokumentumokat, €s amelyet megdrzésre szantunk.

Hidny miatti selejtezés

Csokkenhet az 4lloméany nagysaga, ha a dokumentum:
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- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tiiz stb.)

- olvasondl maradt

- dllomanyellenérzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasban még szerepelnek, de ténylegesen
hianyoznak.
A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros csak javaslatot tehet. Az engedélyt
az intézmény vezetdje adja meg. A kivont folos példanyokat fel lehet ajanlani maés
konyvtaraknak cserealapként, vagy konyvtari aron, antikvariumoknak megvételre, vagy az
iskola dolgozoinak téritésmentesen. A befolyt dsszeget a kdnyvtar gyarapitasara kell forditani.
A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. A bevétel az
iskola koltségvetését gyarapitja.
A kivonds nyilvantartdsai
JegyzOkonyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig a foigazgato alairasaval
ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivonds okét: rongalt, elavult, folos példany,
megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
Jegyzokonyv mellékletei:
- torlési jegyz€k (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)

- gyarapodasi jegyzék

4.5 Az dallomanyunk feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai

Az iskolai konyvtar katalogusa:

2008-t6l a Szirén Integralt Konyvtari Program segitségével torténik, két szamitogépen,
Windows 7 rendszerrel. Barmilyen iton gyarapitott allomanyi konyvekr6l, dokumentumokrol,
ismerethordozokrol informécid a szdmitdgeépes adatbazisban talalhato.

A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, mifajok szerint a

szamitogépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

4.6 Alloméanyunk védelme, gondozisa
Az allomany jogi védelme:
- A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerli gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznaldsaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai koényvtar szdmara

dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.
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Allomanybavétel csak szamla (kisérojegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte
alapjan torténhet. A beérkezett dokumentumot el6szor konyvtari nyilvantartasba
(leltarkonyv, gyarapodasi jegyzék) kell venni, a szdmlara ra kell irni a leltari szamot és
egy példanymasolatot a konyvtarban 6rizni.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért. A konyvtarhaszndlod (kiskort
esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az eldirt
hataridore, a magasabb jogszabalyokban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
féigazgatoja hatarozza meg.

A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intézd személyt
terheli az anyagi feleldsség.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a
vizzel oltas!

A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan

igyelni kell a konyvtér tisztasagara (takaritas, portalanitas, fert6tlenités).

4.7 Az dallomany ellenorzése

A leltarozéas soran a gylijtemény dokumentumait tételesen kell 0sszehasonlitani az egyedi

nyilvantartassal. Az iddleges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A

konyvtaros-tandrnak hat honappal a leltar el6tt irasban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell

crer

készitenie, amelyet ha jova hagy az intézmény vezetdje, akkor elrendeli a konyvtar reviziojat.

Személyl valtozas esetén az 4atvevd konyvtaros-tanar kezdeményezheti az 4lloméany

ellendrzését.

Az dllomanyellendrzés tipusai:

- Jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili
- Modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- Meértéke szerint: teljes korii vagy részleges

A leltarozas folyamata:

Eldkészités (iitemterv)
Raktari rend kialakitasa

Nyilvantartasok feliilvizsgalata
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Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az ellendrzés lezardsa
Befejezésként el kell késziteni a zaro jegyz6konyvet, melyet at kell adni a féigazgatonak.
A jegyzokonyv mellékletei:
- A leltarozas kezdeményezése
- Jovahagyott leltarozasi litemterv
- Hianyzo, ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzokonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atvevo és atado irja ala. A
leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben szerepld hiany, ill. tobblet okait a konyvtaros tanar
koteles megindokolni.
A megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az 4llomany nyilvantartasabol, ha azt a

jegyzOkonyv alapjan az intézmény vezetdje engedélyezi.

5. A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai, helyi tantervre utalas

A NAT 2007 a tanulds fontos szintereként nevezi meg az iskolai konyvtarat: ,, A tanulds
fontos szintere, eszkoze az iskola konyvtara és informatikai bazisa. A hagyomanyos tantermi
oktatast az iskola keretein beliil is kiegészitik az egyéni tanulasi formak, amelyekhez sokféle
informécioforras gyors elérésére van sziikség. A konyvtar hasznalata minden ismeretteriileten
nélkiilozhetetlen. Az 6nalld ismeretszerzés érdekében a tanuldknak el kell sajatitaniuk a
konyvtari ismeretszerzés technikajat, modszereit mind a nyomtatott dokumentumok, mind az
elektronikus dokumentumok haszndlata révén. Ismerniiik kell a konyvtari keresés modjat, a
keresés eszkozeit, a fobb dokumentum fajtakat, valamint azok tanuldsban bet6ltott szerepét,

informacios értékét. El kell sajatitaniuk az adatgytijtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznalas
sprre ml

5.1 Pedagogiai alapelvek érvényre juttatasa a konyvtarhasznalati ismeretek tanitasakor
- Humanus banasmod
- Korszerii konyvtarhasznalati tudas atorokitése
- Onképzésre iranyul sziikségletkielégité tevékenység
- Tanulési, 6nismereti képességek elsajatitasa

- Szellemi munka technikajanak ismerete

1 NAT 2007 p. 15. http://www.okm.gov.hu/letolt/kozokt/nat_070926.pdf (2017. majus 27.)
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- Konyvtari eszkoztarra €piil6 kutatd tevékenység

- Teljesitményorientaltsagra valo beallitodas

- Hiteles, mérhetd teljesitményre val6 torekvés

- A tanitds — tanulas folyamataban el6forduld hibak, hianyossagok korrekcidja

- Konyvtari eszkoztudas kialakitasa

5.2 A sikeres konyvtar-pedagogiai tevékenység elemei
- a korszerli konyvtarhasznalati ismeretek atadésa
- korszer(i tanulasi, onmiivelési technikak gyakorlasa
- konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa
- helyes izlésformalas és olvasasiranyitas
- teljes gyermeki személyiségre iranyul6 nevelés

- érték tanulasa a tanulo részérdl, és az érték tanuldsanak segitése a pedagdgus részérdl.

Lasd.: Konyvtarpedagdgiai program, helyi tanterv

5.3 Kommunikacios kultura, szobeli, irasbeli kifejezoképesség megalapozasanak modjai

- Irodalmi témakhoz beszamolok, kiseldadasok készitése

- Versek, mesék, mondak, mitoszok, irodalmi szemelvények bemutatasa

- Ajénlott olvasmanyokrél beszamolo, olvasonaplé készitése

- Hires irodalmi személyiségek bemutatasa

- Olvasasiranyitas, izlésformalas (szépirodalmi, ismeretk6zl6 miivek feldolgozasa,
konyvajanlas)

- Képekrdl, illusztraciokrol 6nallé informacioszerzes gyakorlasa

- Tanora ismeretanyagahoz kapcsolddo irodalmi fogalmak, kifejezések értelmezése

- Tanoran kiviili forrasok (tdmegkommunikécios csatornak, kiallitasok, tarlatok,

szinhdz, mozi stb. beépitése.)
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5.4 Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formdi, lehetoségei, helyi specifikumok)

- Az alsd tagozatos didkok korében a konyvtarhaszndlova nevelés teriiletén kiemelt
jelentdségliik van a meséknek, a jatékos foglalkozasoknak, az alkotd
tevékenységeknek. Ennek érdekében a konyvtar helyet ad szabadidés rendezvények,
versenyek lebonyolitdsdhoz. Pl.: versmondo verseny, olvasasi verseny...

- Olvasé talalkozok szervezése az olvasas népszertisitése érdekében.

- Aziinnepekhez kapcsolodoan kézmiives foglalkozasok szervezése.

- Helyet ad az iskoldban miik6do projekteknek.

- A tanuldkat felkésziti az informacidszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznalasara a
tanulasban, a hétkoznapokban az informacidk elérésével, kritikus szelekcidjaval,
feldolgozasaval és a folyamat értékelésével. A konyvtar forraskdzpontként vald
hasznalata az onmiiveléshez sziikséges attitlidok, képességek és az egész életen at tartd
0nallo tanulas fejlesztésének az alapja. Az iskolai konyvtar lehetdvé teszi mas tipusu
konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok elérését. PL.: nava archivum...

- Szintere olvasokornek, szakkornek.
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6. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

Tartos, az a tankonyv:

Mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv

A tartos tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal.

A tartos tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden
év szeptember 1-ig.

A tartos tankonyv Osszegének felhasznalasara a konyvtaros tanar a felmérés alapjan
javaslatot tesz.

A konyvtaros tanar javaslatat az iskola vezetdsége hagyja jova.

6.1. A tartos tankényvek nyilvantartisanak modja

Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szétarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok.
Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek-a tartos tankonyvek, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartos hasznélatra kdlecsondznek (igényfelmérés alapjan).

Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kélcsondzhetok.

6.2. A tartos tankonyvek kélcsonzési ideje

Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb négy év.

Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1 — junius 15.

A tartos tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankdnyvtaraban is el kell

helyezni.

6.3. Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszertien

hasznalni.
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Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

- Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s

- Mésodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

- A negyedik év végére 100%-0s lehet.
Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a kdnyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben a féigazgatd dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddas idejére érvényes TankOnyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

- Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-0s

- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan a tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyantigy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Ha a tankdnyv ara nem 4allapithatdo meg, a konyvtaros tanar becsiilt drat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az irdnyadd. A tankonyv aranak megallapitasakor

felmertiild vitas kérdésekben az igazgatd dont.

7. A kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

az iskolai kdnyvtarunk nyitvatartasa, feltételei, szinkronban a tanul6i létszammal,

tanulocsoportokkal

- akonyvtarhasznalat szabalyai, utalva a konyvtarhasznalati szabalyzatunkra, utalva az
allomanyvédelemre és a felelosségi korokre, ezek tantestiileti €s tanuloi
tudomasulvételére

- tajékoztatas a gylijteményrol, segitségnyljtas az eligazodasban

- t4jékoztatas a szolgaltatasokrol

- helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi id6ben

- a konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, a kdlcsonzés szabalyainak emlitésével
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a konyvtarhasznalat, informacidkeresés és — feldolgozas tanitasa, szinkronban a
kerettantervekkel és utalva a helyi tanterviinkre
az 6nall6 ismeretszerzés és a tanulds tanitasa

olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerlsitd modszerek

8. A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

a szerzoi jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehetdség biztositasa
informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

szolgaltataskozvetités:

mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmuivel6dési, pedagogiai, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele

adatbazisok hasznélatanak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznalata
dokumentumcserében vald részvétel, informacidcserében valod részvétel

programok, rendezvények, jo gyakorlatok kdzvetitése, részvétel azokon (tanuldk,
pedagdgusok, beleértve a konyvtarostanart is)

részvétel a tankOnyvrendelés, €s ellatas szervezésében, a kotelezo tankdnyvtari
feladatokon kiviil

olvasaspedagogia a kotelez6 olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

ir6 — olvaso talalkozok szervezése lehetdségek fiiggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra

egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is

versenyek, vetélkedOk szervezése, tartdsa

mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogyijté
munka, nevelési témakhoz kapcsolodas irodalommal, el6adassal, munkak6zosségeknek
ajanlokkal, stb.

a szabadido helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari
eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulas, stb. — kozdsségi tér

az iskolai konyvtari honlap fejlesztése
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9. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei
- 1. sz. melléklet: GyQjtékori szabalyzat
- 2. sz. melléklet: Munkakdri leiras

- 3. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. sz. melléklet: Gyujtokori szabalyzat

I. helyzetelemzés

1. Az iskolai konyvtar személyi, targyi miikodési feltételei

Az iskolai konyvtar mikodési feltételei kozéptavon biztositjdk az intézmény pedagdgiai
programjdban a tanuléi onmiivelési, konyvtarhasznélati kultiraval kapcsolatos elvarasok,
kovetelmények megvaldsitasat.

Infrastruktira: szabadpolcos rendszerli, kutatdsra, helyben haszndlatra, konyvtéri
foglalkozasok tartasara alkalmas 140 m? alapteriileti helyiség 4ll a tanulok és a pedagogusok
rendelkezésére. Audiovizualis eszkozokkel (tv, video, digitalis tabla) ¢€s internetes
szamitogépes eszkozparkkal (7db tanuloi gép, 2 db tanari gép) rendelkezik. Ezen kiviil

projektor, nyomtato, fénymasold, telefon all rendelkezésre.

2. Fobb statisztikai mutatok
Allomény 6sszetétele:

Betiijelzet nélkiili konyv 6919 db

AV audiovizualis 998 db
VK varosi konyvtar 2633 db
KK tartos tankonyv 2110db
K pedagogiai segédanyag 6330 db
Pro Schola 438 db
Osszesen: 19428 db

Olvasohelyek szama: 30
Az iskolai létszamadatok tendencia alapjan, konyvtéros statusz: 1 {6

- a munkatarsak besoroldsa: 1 féallasu konyvtaros tanar

Nyitvatartas:
hétfo: 8.00-15.00
kedd: 11.00-15.00
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szerda: 8.00-15.00
cslitortok: 11.00-15.00
péntek 8.00-11.00
Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai

sziinidOben zarva tart.

3. A konyvtar szolgaltatasai
- kolcsonzés
- helyben hasznalat
- rendezvények lebonyolitasa
- konyvtarhasznalati 6rak
- internethasznalat

- nava.hu elérhetdség

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység
Az iskola Pedagbgiai Programjaba szervesen beépll a tanulasi, Onmiivelési,
konyvtarhasznalati kultira, tantargyi integracié forméjaban, eldre iitemezett konyvtarismereti
¢s konyvtarhasznalati szakorak keretében.
A konyvtar pedagogiai tevékenységét alapvetden determindlja az a tény, hogy korabban az
EKP program szerint miikodott az iskola, melyben kiemelt helyen szerepelt a
konyvtarhasznalati kultira megalapozasa.
Az iskolai konyvtar jelenlegi kézikonyvtari dlloméanya alkalmas a NAT elvarasoknak és a
HPP-ben, tovabba a konyvtar-pedagdégiai programban meghatarozott kovetelmények,
elvarasok megvalositdsdra. Az ismeretkozld és szépirodalmi allomany fejlesztését a
kozépiskolai €s a NAT elvarasokhoz kell igazitani. E terlileten folyamatos fejlesztésre van
sziikség. Kiemelten preferalt teriiletek:
A NAT 0 vagy ujszerli ismeretkorei (pl.: etika, embertan, mentalhigiéné, gazdasagtan,
¢letmadd, kornyezet- és vizualis kultura)

- A kotelezd és ajanlott szépirodalom példanyszamainak névelése

- A gimnazium idegen nyelvii tananyagahoz kapcsolddo szakirodalom

- Varosi és 0rszagos versenyek anyagahoz kapcsolddo

feladatgylijtemények, szakirodalmak

- EKP pedagégia ismeretanyagahoz kapcsolodo teriiletek
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Pedagbdgusok posztgradualis tovabbképzéséhez sziikséges szakirodalom
Folyoirat allomany
Helytorténeti gylijtemény

Audiovizualis eszk6zok, DVD, multimédias eszkdzok

I1. Gyiljtokori indoklas

1. Az iskolai konyvtar cél- és funkciorendszerét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos torvényi eldirdsok,
rendeletek, szabalyzatok

Az intézmény Pedagdgiai Programja és az erre ¢épild
konyvtarhasznalati tanitasi program

A szaktargyi tanitasi tantervek

Az iskola specidlis egyéni arculatdnak sajatossagai (pl. idegen nyelvii
oktatas kiemelt szerepe)

A tanuldk szociokulturalis hattere

Az iskolai forraskdzpont konyvtari kornyezete (pl. Megyei Pedagogiai
Szakkonyvtar, Dr. Kovacs Pal Megyei Konyvtar és K6zosségi Tér)

A NAT miiveltségteriiletei

Egész napos képzés, hatranykompenzalas

Tehetséggondozas, szaktargyi tanulmanyi versenyekre valo felkészités,

szabadido hasznos eltoltése

2. A konyvtar gyiujtokori alapelvei

Az iskolai konyvtar gylijtokorét, allomanyalakitasi alapelveit és funkcidjat az intézmény altal

megfogalmazott pedagdgiai program cél- és feladatrendszere determinalja.

A konyvtar gylijtokore igazodik a NAT kovetelményeéhez ¢és az intézmény tobbi

tevékenységéhez. A gylijtemény szolgaltatasai biztositjdk a Pedagodgiai Programban

megfogalmazott kovetelmények megvaldsitasat, a tanitas-tanulds folyamatdban jelentkezd

tantestiileti igények teljesithetOségét, €s az iskola altal konyvtar-pedagogiai program

megvaldsithatosagat. A folyamatosan fejlesztett allomany tiikrozi az iskola szellemiségeét.

A konyvtar alapfunkciojat meghatarozo Un. f6gytijtékorbe tartoz6 ismeretteriiletek:
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- NAT f£6- és részmiiveltségteriileteinek alapdokumentumai
- A szaktargyi tanitdsi programokhoz kapcsolodd AV és modern
ismerethordozok, metodikai segédanyagok, ¢és hasznalatukhoz

sziikséges eszkozok.

Az iskolai konyvtar masodlagos sziikségleteit kielégité un. mellékgyiijtokdrbe sorolt
dokumentumok, elsésorban azok, melyek a pedagéogusok posztgradualis tovabbképzéséhez

(egyetem, tanfolyamok) kapcsolodo igényeket elégitik ki (erdsen szelektalva).

3. A konyvtar gyiijtokore formai oldalrol
« frasos, nyomtatott dokumentumok:
- Konyvek (kézikonyvek, segédkonyvek, munkaltatd taneszkozok,
ismeretkdz16- és szépirodalom)
- Idészaki kiadvanyok (a tanitds — tanulas folyamataba illeszthetd
folyoiratok)
- Kisnyomtatvanyok:
szaklapok
projekt érettségi dolgozatai
tanuloi palyazatok
* AV ismerethordozok:
- CD lemezek
- DVD filmek

- videokazettak (az iskolaval kapcsolatos miisorok)
» Szamitastechnikai ismerethordozok:

- programok

- multimédia CD-k

4. Allomanyrészek

- Szabadpolcos kolcsonzési allomany (szépirodalom, ismeretkdzlo- és

szakirodalom)
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- Kézikonyvtari  allomany (lexikonok, szotarak, enciklopédiak,
gyljtemények stb.)

- Pedagogiai gylijtemény

- A konyvtaros segédkonyvtari allomanya

- Folyoiratok

- AV dokumentumok gytijteménye

- Széamitastechnikai ismerethordozok

- Helytorténeti gytijtemény (Gyor torténete, Gyorrel kapcsolatos

informaciok, iskola névadoja, iskolai élet)

5. A gyarapitas modja

Az éallomény vétel, ajandék tjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gylijtékorébe nem tartozo
dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek az allomanyba. Az allomanygyarapitashoz
sziikséges anyagi feltételeket az iskolai koltségvetésben kell eldirdnyozni és folyamatosan
biztositani. A gyiljtemény gyarapitdsaért a konyvtaros a felelés. A konyvtaros hozzajarulasa
nélkil az iskolai konyvtar szamara dokumentumot senki sem vaséarolhat!

A vasarlas a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft-én (szerzddés keretében) és konyvesbolti

beszerzésbdl torténik.

6. Beszerzési példanyok
- kézikonyvtari allomany: 1-2 pld.
- hazi olvasmanyok: 10 pld.

- ajanlott irodalom: 5-6 pld.

- ismeretkoz16- és szépirodalom: 2-3 pld.
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I11. A gyiijtés szintje és mélysége

1. Kézikonyvtari allomany

A gylijtés terjedelme és szintjei A gyltijtés mélysége Példanyszam
Kis-, k6zép- és nagyméreti alapszintli
' _ ‘ Valogatva 1

altalanos lexikonok és enciklopédiak
Kis-és kozépméretii alapszint(i

) _ ‘ Vaélogatva 1
szaklexikonok és enciklopédiak
Egynyelvii szotarak (kozép- és

Vilogatva 2-3
nagymeéretil)
Tobbnyelvi szotarak (kis-, kdzép- és
Erdsen valogatva 10-15

nagyméreti), (angol, német)
Egyéb segédkonyvek a szaktargyak
_ ' ' Vialogatva 1
jellege és igénye szerint
Kiilonféle atlaszok Vilogatva 1
A tudoményok, a kulttra, a
miivelddéstorténet kis- és kozép, alap és Vilogatva 1
kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
A tantargyak (szaktudomanyok) alap- és | Lehetdség szerint teljességre .
kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi torekedve
A tananyaghoz kapcsol6do kronologiak Valogatva 1
Utikonyvek, magyar és kiilfoldi Vilogatva 1
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varoskalauzok

Helyismereti, helytorténeti

kézikonyvek, 0sszefoglalé munkak

Lehetdség szerint teljességre

torekedve

A legjelentésebb magyar és

vilagirodalmi koltészeti gylijtemények

Valogatva

2. Ismeretkozlo irodalom

A gyiijtés terjedelme és szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo,
a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutato kis-, kozép-, és
nagymeéretl alap- és kozépszinti
szakiranyu segédkonyvek, tobbnyelvii
sz6tarak, a tananyaghoz kapcsolodo és

a tanulok szamara kiadott atlaszok

Lehetdség szerint teljességre

torekedve

10-15

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo,
a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutat6 kis-, kozép-, és
nagyméretl alap- és kozépszintli

elméleti és torténeti dsszefoglalok

Lehetdség szerint teljességre

torekedve

A tananyag elsajatitasat segitd
gyermekek szamara kiadott

ismeretterjesztd miivek

Vélogatva

Munkaltatashoz sziikséges

Vélogatva

15-20
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segédanyagok ¢és ismeretterjeszto

muvek

A tantargyakban val6 elmélytilést és a

tananyagon tilmutato tajékozodast

. . Valogatva 3-4
nyujto alap- és kozépszintii
ismeretk6z16 irodalom
A gyermekek szabadidds
Valogatva
tevékenységéhez kapcsolodo 1-2
ismeretterjesztd miivek
Helyismereti, helytorténeti jellegii Lehetdség szerint teljességre Lo
ismeretk6z16 irodalom torekedve
Ervényben 1évé altalanos — és
kozépiskolai tantervek, tankonyvek, Valogatva 1-2
munkafiizetek, feladatlapok
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi ' _
Lehetdség szerint teljességre
kovetelményeket tartalmazo 1-2
‘ torekedve
kiadvanyok
3. Szépirodalom
A gyilijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
A tantervben szerepl6 hazi- és ajanlott Vialogatva 5-10
olvasméanyok
A tananyag altal meghatarozott Lehetdség szerint teljességre 1-3

klasszikus és kortars szerzk valogatott

miivei és gylijteménye kdotetei

torekedve
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Atfogo lirai, prozai antolégidk a vilag Vialogatva 1
¢s a magyar irodalombol
Nemzetek irodalmét bemutato Vialogatva 1
klasszikus és modern antoldgiak
Tematikus antologiak Vélogatva 1
A magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet Valogatva 1-2
¢€s meseirodalmat reprezentalo
gyljteményes kotetek
Gyermek- ¢és ifjlisagi regények, Vilogatva 1-2
elbeszélés és verseskotetek
Regényes életrajzok, torténelmi Valogatva 1-2
regények
Az iskoléban tanitott nyelv oktatasdhoz Vélogatva 1-3
olvasmanyos irodalom
Unnepekhez kapcsolodé antologiak, Lehetdség szerint teljességre 1-2
miisorfiizetek torekedve
4. Pedagogiai gyljtemény

A gyljtés terjedelme és szintjei A gyljtés mélysége Példanyszam
Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, Vélogatva 1
enciklopédiak
Fogalomgytijtemények, szétarak Vélogatva 1
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Pedagogiai, pszichologiai és Valogatva 1
szociologiai 0sszefoglalok

A pedagodgiai programban Lehetdség szerint teljességre 1
meghatarozott nevelési és oktatdsi cél torekedve

megvalositasdhoz szilikséges

szakirodalom

A tehetséggondozas ¢€s a felzarkdztatas Valogatva 1-2
modszertani irodalma

Az alkalmazott pedagogia, 1¢élektan és Vialogatva 1
szociologia kiilonféle teriileteihez

kapcsolddo miivek

A miiveltségi teriiletek modszertani Vialogatva 1
segédkonyvei, segédletek

Az iskola torténetérd, névaddjarol szolo Teljességgel 1-2
dokumentumok

5. Konyvtari szakirodalom

A gyilijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége P¢ldanyszam
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos Vialogatva 1
modszertani kiadvanyok

A kurrens és retrospektiv jellegli Vilogatva 1

tajékozodasi segédletek
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Konyvtarhasznalattan mddszertani Vialogatva 1
segédletei
Konyvtartani 0sszefoglalok Vialogatva 1
6. Kéziratok

A gyiijtés terjedelme és szintjei A gyiijtés mélysége Példanyszam
Az iskola pedagogiai dokumentacioi Teljességgel 1
Pélyazati munkak, projektek (tanari és Teljességgel 1
tanuloi)
Iskolai rendezvények videofelvételei Teljességgel 1
7. Periodikak

A gyiijtés terjedelme és szintjei A gyiijtés mélysége Példanyszam
A konyvtari szakirodalom folyoiratai Vélogatva 1
Altalanos pedagogiai és Vialogatva 1
tantargymodszertani folyoiratok
Irodalmi értékkel bird Vialogatva 1
gyermekfolydiratok
Gyermekeknek szant ismeretterjesztd Vélogatva 1

folyoiratok
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Nyelvtanulast segitd, idegen nyelvii Valogatva 1
gyermekfolyodiratok

Szabadidds tevékenységhez kapcsolodo Valogatva 1
szaklapok

Tantargyakhoz kapcsolodé szaklapok Vélogatva 1
Hivatali segédkonyvtar folyodiratai Vialogatva 1

8. Audiovizualis ismerethordozok

CD: Az ének-zene oktatasahoz sziikséges alap €s kiegészitd zenei anyagok gyljtése. A
magyar ¢és a kiilfoldi klasszikus és kortars zene képviseldinek reprezentans alkotasait. A
magyar és a nemzetkdzi népdalkincs gylijteményének albumait. Iskolai musorok,
iinnepek programjanak kiegészitd, szinvonalat emeld szerkesztett tematikus lemezeket.
CD-ROM: A kiilonbozé tantargyak tanitasat, tanuldsat segitd, a konyvtar
adatszolgaltatd, informéacios tevékenységének kibdviilését lehetdvé tevd adatbazisokat.
DVD: A kotelezd és ajanlott olvasmanyok, a magyar és vilagirodalom klasszikusainak
filmadaptacioit. Az oktaté-neveldé munkat segitd, kiegészitd filmeket valogatva, az
iskola é¢letét, eseményeit, rendezvényeit bemutatd filmeket teljességgel, az ifjisagi- és
mesefilmek irodalmi értékkel bird alkotasait valogatassal gylijtjiikk. (Anyagi
lehetdségektdl fliggden).

2. sz. melléklet: Munkakori leiras

Kozvetlen felettese: a foigazgato
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Kinevezése: munkaszerzodése szerint

1. Az iskolai konyvtarostanar fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

- Felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

- Kezeli a szakleltart, az el6irt id6szakban elvégzi a leltarozast.

- Folyamatosan vezeti a digitalis leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltdrasat a Szirén
integralt konyvtari rendszerben.

- Azonnal jelzi a féigazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt.

- Felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil
eszkozoket (szamitogép, digitalis tabla, DVD-lejatszo, video lejatszo, televiziok stb.).

- Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z9sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

- A helyi tanterv szerint megtartja a konyvtari informatika és konyvtarhasznalati 6rakat.

- A fGigazgato altal felkért kulturélis rendezvények lebonyolitasat koordindlja, ill. részt
vesz egyéb rendezvények lebonyolitasaban.

- Minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

- A nyitvatartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitvatartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifiiggesztésérol.

- Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodeésérdl, a konyvbeszerzésekrol.

- Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢ a beszerzett fontosabb 1y
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt.

- Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

- A konyvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humén
munkakdzosségi értekezleten osszefoglalja.

- Kezeli a tanari kézikonyvtarat.
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Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket.

Kifliggesztéssel €s elektronikus formaban koézzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét.
Lebonyolitja a konyvtar szdmdara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast.

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig 0Osszegzi a kolcsonozhetd tartés tankonyvek és
segédkonyvek listajat.

Biztositja az igényldk szdmara a kdnyvtarkozi kdlesonzés megszervezését.

Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.

3. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Az iskola SZMSZ-¢, benne a tankonyvellatasi szabalyzattal

2. A gyarapitas modja

- ingyenes tankonyvi ellatas

- normativ tankonyvi ellatas

- tankOnyvtari konyvtari beszerzés (pedagogus példanyok)
- ajandék

- vasarlas

3. A nyilvantartas formaja és modja

Elkiilonitetten kell kezelni, de konyvtari nyilvantartasba kell venni.

Az ingyenes ¢s normativ tankonyvi ellatds tankonyvei iddleges €s csoportos
nyilvantartisba keriilnek Excel tablazatba. Evente egyszeri Osszesités kinyomtatva,
lefizve.

A pedagogus példanyok egyedi leltarba keriilnek, megkiilonboztetett betlijellel, Szirén
integralt konyvtari programmal.
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4.

N

Az allomanyrész feltarasa, ellendrzése, apasztasa

Feltaras: Excel tdblaban, tantargyanként, feltiintetve a pontos cimet és tankonyvi raktari
szamot. Munkalapok tagozatonként €s nyelvenként elkiilonitve: also- felsé tagozat,
gimndzium, angol és német nyelv konyvei.

Ellendrzés: tanév végén

Apasztas: Ha id6leges nyilvantartast, akkor 3 év utdn mar nem leltarkoteles.

A kolcsonzés modja, nyilvantartasa

Excel tdblazatban, osztalyonként, tanulonként nyilvantartva. A KELLO Osszesitd riportja
tartalmazza valamennyi tanulo tankonyvét, munkafiizetét. A
munkafiizeteket/munkatankdnyveket nem kell nyilvantartdsba venni, azokat nem kell a
tanulonak visszaadnia. (Els6-mésodik évfolyamon sem kell visszaadni a tankdnyveket)
Pecsételés tulajdonbélyegzdvel.

Amikor a sziild, tanuld atveszi a tankonyveket, akkor az atvételi listara ré kell irni:
Tudomasul veszem, hogy a tankdnyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy
tanuldi jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankonyvek épségére
¢s tisztasdgara vigyaznom kell. Amennyiben a tankonyvet elvesztem/megrongalom

kartéritési feleldsséggel tartozom.

Kartéritési felelosség, a kartérités modja és mértéke
Amennyiben a tanulondl elveszik vagy megrongdlodik az iskola tulajdonat képezd
tankonyv, segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe
venni:

- 1 évutan 25 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 75 %-a

- 2évutan 50 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 50 %-a

- 3 évutan 75 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 25 %-a

- 4 év utan 100 % az értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.

A tanul6 ugyanazzal a tankonyvvel (akar Gjonnan vasarolt, akar hasznalt) potolhatja az
elveszett, vagy megrongalt tankonyvet.
A féigazgatonak joga van — kérelem alapjan - a kartérités alol felmentést adni,

méltanyossagi alapon.
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7. Tarolas és védelem
A tartés tankonyvek taroldsa elkiilonitetten torténik, a 2. emeleten erre a célra kijeldlt
szekrényekben. (4 db)
A pedagdgus példanyok évfolyamonként rendezve, kiilon polcon a konyvtari szobaban

vannak elhelyezve.
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12. Munkakori leiras mintak

FEJLEC ES ZARO PANEL
Munkakori leiras

PEDAGOGUS
(osztalytonok, munkakozosség-vezeto, fejlesztd pedagogus, ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizott, didkonkormanyzatot segito,

kozosségi munka koordinétor)

Az intézmény neve:

Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvi

Altalanos Iskola és Gimnazium

Cime: 9028 Gydr, Konini u. 2-4.

NEV

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Gyori Tankertileti Kozpont

A munkavégzés helye: Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvi

Altalanos Iskola és Gimnazium - 9028 Gyér, Konini u. 2-4.

CTR-C , > CTR-V
(panelek)

A munkakori leirds hatdlya

A munkakori leirds az alairdsa napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idére szdl és visszavonasig
érvényes.
A  munkakori leirds modositasdt mind az érintett dolgoz6, mind a munkaltato

kezdeményezheti.

Gyor, datum

foigazgato
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A munkakori leirdsban leirtakat megismertem, tudomdsul veszem, az abban foglaltak

végrehajtasat kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Gyo6r, datum

kozalkalmazott

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA (ALAP PANEL)

A pedagdgus a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét, a neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil végz6 alkalmazott.

Munkdjat a foigazgatd illetve helyettesei, a szakos munkakozosségvezetd koordinalasa és
feliigyelete mellett végzi. Munkdja sordn egyiittmiikodik az érintett osztalyfdnokokkel.

A pedagoégusmunka alapdokumentuma a nevelOtestiilet altal kialakitott és elfogadott
pedagbgiai program.

A pedagogus felelosséggel és Onalldan a tanulok nevelése érdekében végzi nevel6-oktatd
munkdjat: legjobb tudasa szerint, a jogszabalyoknak, az intézmény pedagogiai programjanak,
helyi tantervének és az iskolai és munkakdzOsségi munkaterveknek megfeleléen, sajat
tanmenetei szerint.

Felel6s a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolcesi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a nemzeti

kbznevelési torvény, tovabba végrehajtasi rendeletei szabalyozzak.

A pedagdgus alkotd mddon részt vallal:

. a nevelQtestiilet ujszerii torekvéseiben,
. az lnnepélyek, rendezvények ¢és megemlékezések miisorainak Osszeéllitasaban,

szervezésében, ezeken aktivan részt vesz,

. az intézmény hagyomanyainak apolasaban,

. a tanulok folyamatos felzarkoztatasaban, tehetséggondozasaban, fejlesztésében

. a tanulok iskolai életre szocializaldsdban, kotelességtudatuk és feladattartasuk
kialakitasaban,

. a tanuldk tanorai €és tanoran kiviili foglalkoztatasdnak tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban,

. a projektek, palyazatok el6készitésében, megvalositasaban, értékelésében,
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. a nevelOtestiilet dontéseinek meghatarozasaban.

A pedagogus

- tanitasi o6rdkon, tandran kiviili foglalkozasokon mindségi munkat végez, mely a
szervezes, tervezes, felkésziilés, ellendrzés, értékelés szerves egymasra épiilésébol adodik.

- a foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuldok életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatdsra, a modszertani innovacidra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznalasara.

- rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az
erkOlcsi normékat, a tanuldkat egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi értékek
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmitkodésre és hazaszeretetre neveli.

- kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

- folyamatos 6nképzéssel tajékozddik az 11j szakmai torekvésekrol

- a gyermekek, a tanuldk, a sziilok és a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

- segiti a tanulokban a nemzeti, nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat és

ezek apoléasara neveli oket.

A pedagdgus kotelessége

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a helyi
tantervben eldirt anyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld

esetén az egyéni fejlesztés megvalositasa.

. Munk4janak megkezdése eldtt negyed oraval koteles megjelenni munkahelyén, illetve

a foglalkozds helyén. Akadélyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti

feletteseit.
. A tanitési orait megtartja, pontosan kezdi és fejezi be.
. Az intézmény értékrendjével Osszhangban magatartasaval, megjelenésével,

oltozkodeésével példat mutat.

. Hivatasdhoz méltd magatartast tanusit.
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. Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosdg, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

. Nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodik a tanuld személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.

. Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, gondot fordit a tehetséges tanuldk
megfeleld foglalkoztatasardl: tandrai differencidlassal, tehetséggondozd foglalkozasok
szervezésével, tanulmanyi versenyre valo felkészitéssel.

. A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyittmikodik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel. A barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetli gyermek, tanulé felzark6zasat
elésegiti. Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérol

. Részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, a sziildi értekezleteken, fogadddrakon,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldo forumokon, ilyeneket a munkatervben meghatarozott
1d6ko6zonként maga is tart.

. Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdésrdl rendszeresen tajekoztatja.

. A sziiloket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodése eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

. A sziilét  (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol, az értékelési rendszerrdl.

. Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi, vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

. Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé - és
szlikség esetén mas szakemberek - bevondsaval,

. Tanév elején részt vesz a munkavédelmi és balesetvédelmi oktatdsokon, betartja az

iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.
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. Nagy gondot fordit a tanulok testi épségére, a technikai eszkdzoket és a sportszereket,
felszereléseket hasznalatuk el6tt gondosan ellendrzi, a hibakat azonnal jelzi.

. Balesetveszély észlelésekor megteszi a sziikséges intézkedéseket.

. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét, és a hazirend alapjan értékeli. Ismerteti a tanulokkal
a sajat értékelési rendszerét.

. Neveld-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésli vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden tanév
szeptember 20-ig bemutatja jovahagyas céljabol az intézményegység-vezetonek. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel — tobb
éven at haszndlhatja. Ezeket elektronikus formaban is le kell adni, mely az intézmény
dokumentumainak részét képezi.

. A munkdjahoz kapcsolodd adminisztracidt napra készen vezeti, melyet az érvényben
1évé jogszabalyok irnak eld. Vezeti a digitalis napld tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval
értékelésével kapcsolatos nyilvantartasat. Gondoskodik az informécidaramlas biztositasarol.
A f6igazgato utasitsa alapjan ellat egyes adminisztracios illetve iigyirat-kezelési feladatokat.
. A pedagogiai munkat segité taneszkdzoket hasznalja, azokat ovja. Ha leltarfelelGs is,
akkor kozremiikddik a leltdrozasban, felel a szakleltarban szerepld eszkozokért.

. A tanuldknak a témazard dolgozatok idépontjat 1 héttel az irdst megel6zden jelzi,
figyelembe véve a Pedagodgiai Programban meghatarozott eldirasokat.

. A tanulok flizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait ellenorzi, értékeli.

. A megiratott dolgozatok eredményérdl 10 munkanapon beliil tajékoztatja a didkokat,

az igy kapott érdemjegyeket egy héten beliil rogziti a digitalis feliileten.

. Tanitasaban kiemelten kezeli a NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.
. Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogadé kérnyezetben
fejlodjenek.

. Gondoskodik arr6l, hogy egy félévben legalabb 3 darab érdemjegy alljon
rendelkezésre az osztilyzat megallapitasahoz, melyhez a tantestiilet altal elfogadott, az
SZMSZ részét képezd értékelési szempontokat veszi figyelembe.

. Az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, tréningeken, a munkakozosségek

munkdjaban, értekezleteken, megbeszéléseken aktivan vesz részt.
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. Részt vesz az iskolai iinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
tanulmanyi kirdnduldson, kozosségi alkalmakon, adott esetben részt vallal azok
megszervezésében, lebonyolitasaban, a tanulok felkészitésében.

. A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.

. Titoktartas: Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni. Az adatok
kezelése és tovabbitasa csak az igazgatd felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat
keretei kozott torténhet. A tanulok és csalddjaik adatait a személyiségi jogok védelmének

figyelembe vételével kezeli.

. A gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

. Kozremiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

. Segiti a didkonkormanyzat munkajat.

. Sziikség esetén tanitasi sziinetekben részt vallal az iskolai ligyeleti beosztasbol. Napi

ligyeletet lat el az ligyeleti beosztas alapjan, azt szakszerlien ellatja.

. Helyettesitést vallal, mely beletartozik a heti kdtelez6 idokeretbe.

. Az orarendben ,,H”-val megjelolt idépontokban a pedagogus helyettesitésre van
kijelolve, ezért ezekben az ordkban koételes az iskoldban, és azon beliil is olyan helyen
tartdzkodni, ahol felettesei perceken beliil elérhetik.

. Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.
Amennyiben munkajat betegsége vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
iddben nem tudja megkezdeni, errdl a fdigazgatét vagy helyettesét idOben értesiti.
Tavolmaradas esetén- a szakszerli helyettesités érdekében- a sziikséges dokumentumokat

id6ben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

. Az altalanos rend, fegyelem ellendrzésében segiti az iskolavezetés munkajat.
. Ugyel az intézmény vagyoni védelmére.
. A fentieken kiviil az iskolavezetés egyéb, jogszabalyba nem iitk6z6, feladatokkal is

megbizhatja, ezek végrehajtasa, ellatdsa kotelessége. Elvégzi mindazon, a munkakorén kiviil
esd, végzettségének megfeleld, eseti, egyszeri feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az
altala kijeldlt vezetd megbizza.

. A neveldtestiilet tagjaira vonatkozd eldirasok kotelezdek, vétség esetén fegyelmi

eljaras kezdeményezheto
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A pedagdgus jogali

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

. személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeljek és
elismerjék,

. a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével

kivalassza az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, felszereléseket,

. hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informaciokhoz
. a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai

programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer muikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei és
orszagos feladatokban, pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkéban,

. szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

. az iskolai konyvtarbol, lehetdségek szerint, megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket,

. munkdjahoz hasznalhatja az informatikai eszkdzoket,

. az allami szervek és a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, jogszabalyban meghatirozott kedvezményekre valo
jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogathatja,

. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.
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AZ OSZTALYFONOKI FELADATOK MEGHATAROZASA (KIEGESZITO PANEL)

Az osztalyfonok feladatai
Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt €s annak tanuloit éré iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztdly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felelosségek:

. Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, ¢s az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvards-rendszerét.

. Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi

dokumentumok pontos vezetéséért.

. Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

. Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

. A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi a fdigazgaténak vagy
helyettesének.

Osztalytondki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):
l. Adminisztracios jellegii feladatok:
. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,

statisztikai adatokat szolgaltat.

. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

. Nyomon kdveti a tanuldkra vonatkozo bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit.

. A tanul6i hianyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az

osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
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tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén a KRETA feliileten elektronikus iizenetben értesiti a
sziiloket.
. A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén a

KRETA feliileten elektronikus iizenetben értesiti a sziil6ket.

. A KRETA feliileten elektronikus tizenetben értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

. Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teenddit.

. Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak

valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket.
. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulokat,

segitséget nyujt szamukra.

. Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

. Iranyito, vezetd jellegli feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.
. A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az

osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulok tanulméanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozod tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

. Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanuloko6zosség kialakulasat.

. Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

107



. A tanév elején osztilya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

. Kirandulésokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjar6l ¢€s tapasztalatairdl tajékoztatja a fOigazgatdt vagy/€s helyettesét,

valamint a sziilket.

. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitdé munkalataiban és a
rendezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falinjsdg karbantartasara.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

. A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

1. Szervezd, 6sszehangolo jellegli feladatok:

. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tijékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

. Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremilkodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany)

. Munkija sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak

szervezéseében, tervezésében, iranyitdsaban.

. Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

. Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

. A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat

meghatarozzak.
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. Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

. A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra

szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

. Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, és latogatja éraikat.

. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

. Sziikség esetén — a foigazgatd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanitd tanarokat és az

érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

. A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

. Sziildi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a

gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tijékoztatja Oket, tanacsot ad és

segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya—kompetencidkat.

. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja a féigazgatot vagy helyettesét.

. Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,

megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

. Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

. Kozremiikodik a vélaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,

szervezeési stb. feladataira.
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A MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI FELADATOK MEGHATAROZASA
(KIEGESZITO PANEL)

A munkakozosség-vezetoi megbizas célja

A szakmai munkak6zosség vezetdjét a foigazgatd bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval
hatarozott iddre.
A szakmai munkak6zdsség vezetdje iranyitja és szervezi a szakmai munkak6zosség munkajat,

képviseli a munkakodzosséget az iskolavezetésben.

A szakmai munkakozdsségvezetd, mint kozépvezetd feladatai:

Az iskolavezetés tagjaként

. segitse a vezetdség munkajat

. vegyen részt a kibOvitett vezetdi értekezleteken, formaljon

véleményt ¢és tegyen javaslatot az aktualis feladatokkal kapcsolatban

. tegyen javaslatot az iskolai munka tervezéséhez
. allitsa 0ssze a munkakdzosség éves programjat
. iranyitsa a munkako6zosség tevékenységeét, feleljen a szakmai

munkaért, hivjon 0ssze értekezleteket, belsd tovabbképzéseket

. vegyen részt az iskolai egységes, objektiv értékelésben,
mérésben
. az iskolavezetés tagjaként latogasson orat (a foigazgatoval vagy

féigazgato-helyettessel az éves litemtervben rogzitettek szerint), az oOralatogatasok
tapasztalatait vitassa meg az adott nevel6vel
. figyelje a pdalyazatokat, ¢€s munkakozosségének tagjaival

igyekezzen eredményesen palyazni

. részteriiletén mitkddjon kozre a tantargyfelosztas
elokészitésében

Tovabbi feladatai:

. kezdeményezze €s vegyen részt aktivan az iskolai rendezvények

hataskorébe tartozo részének megszervezésében, lebonyolitasaban, menedzselésében
. kisérje figyelemmel a munkakozdsségét érintd szaktargyi

versenyeket
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. ellendrizze a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
javasolja jovahagyasra a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd tanmeneteit

. kisérje figyelemmel a munkatervekben meghatarozott feladatok
ellatasat; az esetleges mulasztasokrol €s azok okairdl a vezetdséget tajékoztassa

. segitse,  ellenérizze a  szakos  kollégdk  munkajat,
munkafegyelmét, sziikség esetén kezdeményezzen intézkedést a vezetdség felé

. felkérésre képviselje az iskolat és a munkako6zdsségét az iskolan
kiviili szakmai forumokon és megbeszéléseken

. szamoljon be a neveldtestiiletnek ¢és az iskolavezetésnek a
munkako6zdsség éves tevékenységérol a tanév végi értekezleten szoban €s irasban: készitsen
Osszefoglalo értékelést

. torekedjen a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelésére

Munkakori leiras

gyogypedagogus részére
1. A  munkakdér megnevezése: gyogypedagdgus, (integrald
gyogypedagogus);
1.1 Besorolédsa: altalanos iskolai €s gimndziumi pedagdgusi allomany, féallasu
gyogypedagogus

1.2. Betoltésének feltételei:
-féiskolai/egyetemi végzettség; gyogypedagogiai tanari szakirdnyu végzettség
TANAK - szakirdny; (tanulasban akadalyozottak szakirany);

-érvényes foglalkozas-egészségligyi munka-alkalmassagi igazolas;

1.3. Sziikséges képességek:
-véltozatos gydgypedagdgiai modszerek;
-gyogypedagdgiai diagnosztikak ismerete;
-gyogypedagdgiai terapidk ismerete;

1.4. Személyi tulajdonsagok:
-pedagdgiai elhivatottsag
-teamban torténd gondolkodas

-kivalé kapcsolatteremtd képesség, konfliktuskezeld képesség
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-empatia, egyéni kisugarzas
-Otletesség
-fantaziagazdagsag
-kitartas, tlirelem

-pontossag, precizitas

3. Jogallasa:

3.1 a munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: a tankeriilet igazgatdja;

3.2 a munkakor szakmai irdnyitoja: az intézmény vezetdje €s a helyettese;

3.3 a munkakornek utasitast add6 munkakorok: —fOigazgatd, foigazgatd -helyettes,

munkak6zdsség vezeto;

4. A munkakor célja:

Segitse az iskoldja (intézménye) integracios oktatds- és nevelésének megvaldsulasat az
integralt tanulok (SNI, BTMN) esetében, illetve az egyes pedagdgiai problémak kezelését,
kisérését a tobbségi tanulok korében.

Komplex gydgypedagodgiai szemléletli fejlesztéssel: habilitacio-rehabilitacio, korrekcio,
kompenzalas, tehetséggondozas, életviteli nehézségek kezelése, terapidk és ajanlasok.

A gyogypedagdgus a hatalyos jogszabalyokban eldirtaknak megfelel, és eleget tesz az
intézményi alapdokumentumokban megfogalmazott tevékenységeknek.

A komplex szemléletli fejlesztd munka eredményeként a gyerekek a tanulmanyi idejiik

végére a szintjiiknek megfeleld tovabbtanuldsra és tarsadalmi integraciora valjanak képessé.

5. Munkakori feladatok:
5.1 Szamos feladatot lat el

-a pedagogiai ellatas €s a terapias megsegités terén:
pedagbgiai/gyogypedagogiai szakvélemények felallitasa, pedagogiai tandcsadas

szakirodalom, terapiak, modszerek ajanlasa
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sziilékkel, intézményekkel, szakemberekkel, vezetdséggel, kollégakkal, utazd ped.-kal
kapcsolattartas

tajékoztatas, konzultacid (szdéban, irdsban)

¢ves munkaterv €és beszdmolok készitése

egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése (habilitacio-rehabilitacio)

foglalkozasok elokészitése, tervezése, értékelése

a szakvéleményekben eldirtak kdvetése, betartasa, hatarozatok betartatasa, kontrolliddpontok
kovetése, elokészitése;

adminisztracios feladatok ellatasa: haladasi naplok, egyéni fejlesztési tervezetek, felmérések

értékelése, vizsgalati eredmények, pedagdgiai jellemzések stb készitése

5.2 Feleldsségek, tevékenységek részletesen:

-etikai normak betartésa

(tiszteletben tartja az egyetemes emberi, nemzeti értékeket, erkdlcsi normakat)

-a gyermekek ¢és csaladtagjai adatainak, személyiségjogainak védelme, szakmai titoktartas
-rendszeres Onképzés, Onfejlesztés, tovabbképzési lehetdségek kihasznalasa, szakmai fejlodés
-a neveld testiilet tagjaként részt vesz az intézményi szabdlyozok (Ped. program, Helyi
tanterv) értékelésében, modositasaban, atdolgozasaban

-magas szakmai szinvonalon végzett egyéni €s kiscsoportos foglalkozasok vezetése
-habilitacio-rehabilitacio, gyogypedagogiai terapiak alkalmazasa, megeldzés,
tehetséggondozés, segitd- kisér6 munka, diszfunkciok reedukécioja, felzarkoztatas,
korrepetalas

-bemeneti sziirések, iskolakésziiltségi felmérés, beiskolazast megel6z6 vizsgalatok készitése
-tandrai felkésziilés tervezéssel a szakvélemények fejlesztési célok/iranyok utmutatasaval;
egyéni fejlesztési tervezetek készitése, modszerek/eszkozok/eljarasok kivalasztasa

-mérések, ellenOrzések, értekelések a gyermekek fejlodésérdl, a terdpids modszerek
hatékonysagarol

-gyogypedagogiai diagnosztizalas: kiilonos tekintettel az altalanos és részképességek teriiletén
(figyelem, emlékezet, gondolkodasi, tanulasi képességek, felkésziiltség, ismeretek stb)
-adminisztracidés feladatok: naplok, vizsgalati papirok, tanuldsi segédanyagok vezetése,
kitoltése, elokészitése; Kréta vezetése

-széleskorli  kapcsolattartds: sziiloknek rendszeres lehetdség Dbiztositdsa az egyéni

megkeresésre; fogado orakrol, elérhetdségrdl korrekt tajékoztatas
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-segiti a gyermekvédelmi munkat, jelzéseket ad

-rendszeres tdjékozodas, tdjékoztatds; modszertani ajanlasokkal segiti kollégait az egyéni
banasmod elvének megtartasaban és a differencialasban

-kozremukodés pedagdgusok szakmai koreivel: munkakozdsséggel, szakmai csoporttal,
egyéni megbeszélések

-részvétel a nevelOtestiilet értekezletein, linnepségeken, rendezvényeken

-a Hézirend, Etikai K6dex szabdlyait betartja, elvarja

-munkéja megkezdése eldtt 15 perccel korabban megjelenik, ligyeletet vallal, kdzosségi
feladatokat ellat: felkésziti és kiséri a gyermekeket iskolai/egyéb rendezvényekre

-ligyel a tantermek, foglalkoztatok tisztasagara, rendjére

-féiskolai hallgatok gyakorlatanak vezetésére/felkészitésére felkérhetd

-kezdeményezi a fejlesztéshez sziikséges eszk6zok beszerzését, azok szakszer(i tdroldsat,
leltarozasat

-adott esetben Szakmai vezetdje megbizasabol képviseli az iskoldjat.

A DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUSI FELADATOK
MEGHATAROZASA (KIEGESZITO PANEL)

Legfontosabb feladata: az iskolai didkonkormanyzat mitkodtetése, a demokratikus
iskolai  kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermekjogok iskoldn beliili
érvényesitésének biztositasa.

Kozvetlen felettesei: foigazgato, foigazgato -helyettesek.

Feladatait pedagogus munkaja mellett latja el.

Jogai, kotelezettségei €s feladatai:

-Részt vesz a didkonkormanyzat éves programjanak elkészitésében.

-Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

-Munk3ajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek

-Minden  tanév  szeptemberében  megszervezi a  didkonkormanyzat
tisztségviseldinek megvalasztasat.

-Szervezi és segiti a didkonkorményzat ¢és az iskolavezetés, illetve a

didkdnkormanyzat és a neveldtestiilet kozotti kapesolattartast:
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* gondoskodik az informaciok kdlcsonds kozvetitésérol,

» segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre,
féorumokra,

+ figyelemmel kiséri a  didkonkormanyzat munkajaval  kapcsolatos
jogszabalyokat,

* kozremiikodik a  didkonkormanyzat ¢és az iskola munkatervének
Osszehangoldsaban,

» segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

* a didkonkormanyzat igénye €s sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai
segitséget nyujt a kdzos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az
értekelésben.

» Dbiztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését

+ személyesen vagy kollégdk bevonasaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken a hazirend betartatasaért;

» Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjisagvédelmi feleldssel.

*  Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkorményzat
véleményét, didkképviselokkel rendszeresen konzultdl a didksdgot érintd
kérdésekben,

* batoritja €s segiti az iskolai didkk6zosség €sszerli kezdeményezéseit, Otleteit,
-elkésziti az irdsos dokumentumokat

-alairja a DOK hataskérébe tartozd dokumentumokat

A munkakori leiras hatalya

A munkakdri leirds az aldirdsa napjan 1ép hatalyba, hatdrozatlan idére szol és
visszavonasig érvényes.
A munkakori leirds modositasdt mind az érintett dolgozd, mind a munkaltato

kezdeményezheti.
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Alairasommal kijelentem, hogy a munkakdri leirds tartalmat megismertem,
tudomasul veszem ¢és elfogadom, az abban foglaltak végrehajtasat kotelezonek
ismerem el. A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: GYOT, ..

atado: féigazgato atvevo: kozalkalmazott

A KOZOSSEGI SZOLGALAT KOORDINATORI FELADATOK
MEGHATAROZASA (KIEGESZIiTO PANEL)

A kozosségi feladat célja:

Szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat szolgdlo, szervezett keretek

kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak

pedagdgiai feldolgozasa.

A koordinatori feladat meghatarozasa:

Ko6z0sségi szolgalati program koordindlasa az egész iskolaban,

Hossza tavu kapcsolat kialakitasa a fogad6 intézményekkel, szerz6dések eldkészitése,
kapcsolattartas,

A kozosségi szolgélatban érintett diakok tajékoztatasa, mentoralasa

A koz0sségi szolgalatban teljesitett tevékenység igazolasa, adminisztracidja, a
tevékenységiik elismerése,

Egyszeri kozosségi szolgalat szervezése osztalyoknak, csoportoknak,
diakonkormanyzatoknak (el6készitd ora, tevékenység, feldolgozo ora), a programok
zarasa és értékelése,

Konzultaci6 (beszélgetés/tanacsadas az iskola vezetdségével, a programért felelds
pedagbdgusokkal és a sziilokkel)

A koordinatoroknak sz616 tovabbképzéseken, tajékoztatokon valo aktiv részvétel,
Az intézmény Iskolai K6zo6sségi Szolgalat programjanak kidolgozasa,

A koz0sségi szolgélatban érintett osztalyfonokok és pedagdgusok mentoralasa,

felkészitése, képzése.
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INTEZMENYEGYSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL)

Kozremiikodésével segiti a foigazgatdt a neveld-oktatéi munka irdnyitasaban.

A munkakori leirasaban foglaltakat a féigazgatot utasitasa rendelkezései szerint, személyesen,

illetve a tovdbbi — munkakornek kozvetlenil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok

bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A mindenkori tantargyfelosztasnak megfelelden végzi a szakiranyu végzettségének megfeleld

tantargyak tanitasat.

1. Az intézményegység-vezet6 altalanos szervezo, iranyito, ellenérzé munkaja

Az intézmény szakmai alapdokumentumdban foglaltakat figyelemmel kiséri,
indokolt esetben észrevételt tesz a foigazgatonal,

Kozremiikodik az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésében,

rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositdsaban,

Koordindlja az iskolai hazirend elkészitését, aktualizalasat, modositasat,
Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja a foigazgato felé,

Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartaséban,

kezelésében,

Kozremiikodik a hdzirend nyilvanossagra hozatalaban,

A féigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési
feladatokat lat el,

Koordindlja az intézményegység munkatervének elkészitését (kikérve a

didkonkormanyzat és a sziiloi szervezet véleményét), felel az abban leirtakért,

beszamol annak megvalositasardl,

Segiti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt

vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,
Dontés-el0készitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan tigyben, melyben a féigazgatdé dont, és a dontés elokészitésére
felkérte.

Egyiittmikddik a(z)

= didkonkormanyzattal,
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= sziiloi szervezettel,

Az egyiittmiikodés soran igényli és biztositja a felsdbb jogszabalyok altal biztositott
jogok gyakorlasat,

e Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,

o Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés
rendjérol valo értesitési feladatok ellatasaban,

e Segiti a féigazgatot abban, hogy a miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositottak legyenek.

o Kozremiikddik az intézményre vonatkozo szabalyzatok elkészittetésében,

e Segiti a fdigazgatdt az intézmény ellendrzési rendszerének kialakitdsaban,

fejlesztésében, részt vesz a miikodtetésében.

Az intézményegység-vezeté pedagogiai szervezd, iranyito, ellenérzé munkaja

e Részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak kialakitdsdban, modositasaban,
végrehajtasaban,

e Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakdrben
altalanos beszamolot tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezd feladatok megtételére,

e Gondoskodik az  iskolai rendezvények, {innepségek  zdokkendOmentes
megszervezésérdl, lebonyolitdsarol,

o Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat,

o A fdigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitdsi Orakat és
egyéb foglalkozéasokat,

¢ Gondoskodik a pedagdgusok egyenletes munkaterhelésérol,

e FEllendrzi a fakultaciok és szakkorok tevékenységét, a sziildi értekezletek ¢és
fogaddorak megtartasat,

¢ A munkakozdsség-vezetOk bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagogiai
munkat,

o Segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat,

e Figyelemmel kiséri €s javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére,

e Javaslatot tesz a foigazgatonak az altala vezetett intézményegységben dolgozok

kiilonb6zo megbizatasaira €s ezzel Osszefiiggd potlékaira,
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valamint kitlintetésekre,

Megszervezi, megtartja a tanévindito- és zard, a félévi nevelbtestiileti és évkozi
nevelési értekezleteket,

Bemutato orakat szervez,

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
tanaroknak, tanarjelolteknek,

Megszervezi a felmentett tanulok beszamoldinak vizsgait,

El6késziti az osztalyoz6 értekezleteket, a javitovizsgakat,

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a védéndvel,

Ellendrzi a gyogytestnevelésben javasoltak megtartasat,

Elokésziti és feliigyeli az iskolai tankdnyvellatas folyamatat és rend;jét,

Elokésziti ¢és feligyeli a beiskolazas ¢és a tovabbtanulds folyamatat.

3. Az intézményegység-vezeté adminisztrativ, szervezo, iranyité, ellenorzo feladatai

Gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol,

Felel a tantargyfelosztas, az 6rarend, az ligyeleti beosztas, a tanterem beosztasaért,
az elektronikus naplé mitkddtetéséért,

Jovahagyja tanmeneteket és foglalkozasi terveket,

Gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak iddkeretének
felhasznalasaroél, elszamolasarol,

Gondoskodik a nevel6k adminisztracids munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(elektronikus napld, ellenérzdk, anyakonyvek, stb.)

Gondoskodik a tanév kézbeni jelentések, statisztikak elkészitésérdl,

Elkésziti a szabadsagolasi tervet,

Gondoskodik a szabadsag napok kivételérdl, adminisztracidjardl, havonkénti
jelentésérdl, a tappénzes napokkal kapcsolatosan is,

Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

4. Az intézményegység-vezet6 egyéb feladatai

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, részt vesz tiléseiken és az aktualis
feladatokrol tajékoztatast ad,

Folyamatos kapcsolatot tart az iskola miikddtetésében érintett személlyel,
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Gondoskodik az intézményegység épiiletének, tantermeinek, udvaranak rend;jérol,
biztonsagardl, sziikség esetén intézkedik,

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az intézményi tanszer és - eszkoz ellatdsat,
gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol,

Részt vesz, illetve képviseli az iskolat kiilonbozé szakmai és tarsadalmi
rendezvényeken,

Az iskola miikodését ellendrzo kiils6 szervek megallapitasai alapjan gondoskodik
a feltart hianyossagok hataridon beliili rendezésérol,

Elkésziti és karbantartja az intézményegységen beliili pedagdgusok és nevelo-
oktat6 munkat kozvetleniil segiték  (konyvtarostanar, iskolatitkarok,
rendszergazda) munkakori leirasat.

Képviseli az intézményegységet az intézményegységen beliil és kiviil.

5. Szaktanari feladatai

A tanitési orak elokészitése (tanmenetek, oravazlatok, okt.techn.eszk.),

A tanitasi 6rdk elemzése (a tanulok munkdjanak szdbeli, irdsbeli, gyakorlati-
értekelése, elemzése, ezek alapjan a teljesitményeknek, képességeknek megfeleld,
sziikség esetén differencialt oktatasi terv kidolgozasa,

A tehetséggondozast segitd munkaformak tdmogatasa tandran €s tandran kiviil,
Az egyéni felzarkoztatas megvalositasa tandran és tanordn kiviil,

Az egyetemes kultlra értékeinek kozvetitése €és az egyéni képességek fejlesztése,
Adminisztracios feladatok ellatasa (elektronikus napl6 valamint a hidnyzasok
vezetése, tovabba az ellendrzok jegyeinek figyelemmel kisérése),

A tantargy(ak)nak megfelel6 munkakozosségi feladatokbol valo részvallalas,

A szertar, a tantermek, a szaktantermek és leltari anyagok és eszkozok
karbantartdsa, gondozésa, allaganak megovasa,

A tantestiileti, munkak6zosségi, évfolyami, osztaly valamint pedagogiai jellegii
értekezleteken valo részvétel,

A szakmai tovabbképzéseken, felkészitéseken valo részvétel,

Sziilokkel vald kapcsolattartas (személyesen a fogaddoran, sziikség esetén

ellendrzon keresztiil)
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FOIGAZGATO- HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL)

Az intézményegység-vezetdt akadalyoztatisa esetén- az azonnali dontést nem igényld

kizarolagos hataskorébe tartozo tligyek kivételével, teljes felelosséggel az intézményegység-

vezetd helyettes helyettesiti. Tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe

fenntartott hataskoroket is.

Vezetési, iranyitdsi, szervezési, koordindcios feladatok:

Részt vesz az intézményi stratégia tervezésében, kialakitasaban.

Rendszeresen kozremiikddik az intézmény belsé ellendrzésében.

Tevékenyen részt vesz az iskolavezetés megbeszélésein, értekezletein.

Elkésziti a szlikséges statisztikakat, adatokat szolgaltat.

Figyelemmel kiséri, ellendrzi és értékeli az osztalyokban folyo szakmai-pedagogiai
munkat.

Segiti az uj kollégak beilleszkedését, szakmai, modszertani felkészitését.

Részt vesz a leendod 1. osztalyosok beiskolazasaval kapcsolatos feladatok elvégzésében.
Részt vesz a Pedagogiai Program aktualizaldséban, atdolgozéaséban.

Elékésziti, koordindlja az iskolai rendezvényeket ( karacsony, 8. oszt. ballagasa,
tanévzard linnepély).

Elkésziti a havi rendezvénynaptarat.

Koordinalja és vezeti a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos teenddket.

Eldkésziti a taniigyigazgatassal kapcsolatos feladatokat (felmentésekkel kapcsolatos
hatarozatok).

Koordinalja a hatranyos helyzetli, a halmozottan hatranyos helyzetii és a sajatos nevelési
igényll tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja a:

- a helyi tantervekkel,

- a kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat.

Megszervezi a tanari és a tanuloi ligyeletet, és az étkeztetés rend;jét.

Megszervezi a hidnyz6 kollégak helyettesitését.

Orakat latogat, értékel és ellenériz.

Koordinalja, el6késziti és ellendrzi a tankotelezettségi torvénnyel kapcsolatos feladatokat

/ hidnyzas, javito- és osztalyozo vizsgak, értékeles/
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e Ellendrzi az elektronikus napld haladasi és értékeld részének, valamint a bizonyitvanyok
¢s anyakonyvek vezetését.

o Elokésziti a sziiloi értekezleteket és a fogaddorakat, nyilt tanitasi napokat.

e Részt vesz az iskolai munkaterv el6készitésében.

o Eldkésziti a félévi és év végi osztalyozd értekezleteket.

e Kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi dolgozokkal, segiti munkajukat.

e Eldkésziti és koordindlja a kompetenciaméréseket. Részt vesz egyéb szakmai mérések
elemzésében és értékelésében.

o Kozremikddik az iskolai félévi és év végi beszamolok elkészitésében.

Szaktanari feladatok

e A tanitasi 6rak elokészitése (tanmenetek, 6ravazlatok, okt.techn.eszk.),

e A tanitasi 6rdk elemzése (a tanulok munkéjanak szobeli, irdsbeli, gyakorlati- értékelése,
elemzése, ezek alapjan a teljesitményeknek, képességeknek megfeleld, sziikség esetén
differencialt oktatasi terv kidolgozasa,

o A tehetséggondozast segitdé munkaformak tdmogatasa tandran €s tandran kiviil,

o Az egyéni felzarkoztatds megvalodsitdsa tanoran és tanoran kiviil,

o Az egyetemes kultara értékeinek kozvetitése és az egyéni képességek fejlesztése,

o A tantargy(ak)nak megfeleld munkakdzosségi feladatokbol valo részvallalas,

e A szertar, a tantermek, a szaktantermek ¢€s leltari anyagok és eszkdzok karbantartésa,
gondozésa, allaganak megovasa,

o A tantestiileti, munkako6zdsségi, évfolyami, osztaly valamint pedagogiai jellegii
értekezleteken valo részvétel,

e A szakmai tovabbképzéseken, felkészitéseken valo részvétel,

e Sziilékkel valé kapcsolattartas (személyesen a fogaddoran, sziikség esetén KRETAN
keresztiil),

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves ¢€s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e Oktato-neveld6 munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, mely sajat
készitésti vagy a tankonyvekhez irt kozponti tanmenet lehet. A tanmeneteit minden tanév

szeptember 20-ig bemutatja jovahagyas c€ljabdl az intézményegység-vezetonek. Ha az
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alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmeneteket — folyamatos kiegészitéssel —
tobb éven 4t hasznalhatja. Elektronikus formaban is le kell adni, mely az intézmény
dokumentumainak részét képezi,

e A munkdjahoz kapcsolodd adminisztraciot napra készen vezeti, melyet az érvényben 1évo
jogszabalyok irnak eld. ,

e A tanuloknak a témazard dolgozatok iddpontjat 1 héttel az irdst megel6zden jelzi,
figyelembe véve a Pedagodgiai Programban meghatéarozott eldirasokat,

e A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit, hazi feladatait ellenorzi, értékeli,

e A megiratott dolgozatok eredményérdl 10 munkanapon beliil tajékoztatja a didkokat, az
igy kapott érdemjegyeket egy héten beliil beirja az elektronikus naploba,

¢ Gondoskodik arrol, hogy egy félévben legaldbb 3 darab érdemjegy alljon rendelkezésre
az osztalyzat megallapitasahoz, melyhez a tantestiilet altal elfogadott, az SZMSZ részét

képezd értékelési szempontokat veszi figyelembe,

A GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEiRASA (TELJES PANEL)

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgalod szakértdi és rehabilitacids bizottsagok altal kiadott szakértdi
vélemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényll tanulok szamara gyogypedagogiai
foglalkozasok megtartasa. A fejlesztopedagdégusok neveld-oktatd munkajanak szakmai
segitése.

Alapveto felelosségek és feladatok

Sziikséges képességek

e Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa.
o Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.

o Gyogypedagogiai terapiak ismerete.

Személyi tulajdonsagok
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Pedagdgiai elhivatottsag.

Teamben torténd gondolkodas.

Kivalo kapcsolatteremt6 €s konfliktuskezel6 képesség.
Empatia, egyéni kisugarzas.

Otletesség.

Fantaziagazdagsag.

Kitartas, tiirelem.

Pontossag, precizitas.

Feladatkore részletesen

A pedagogus feleldsséggel és Onalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢€s
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkdjat. Munkakdri kotelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg,
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait,

Neveld-oktaté munkdjat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—
¢lve a pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok
érdekeinek és a kollektiv munkak6zdsségi, vagy nevelotestiileti dontéseknek —, a
modszerek és a taneszkzok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszeallitott
egyéni fejlesztési terv alapjan végzi,

Torekszik a differencialt foglalkoztatas €s az egyéni haladési ilitem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozéasokat,

Az iskolaban foly6é nevel6-oktatd munka mérési, ellendrzési, értékelési
rendszerében meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz,
Alkot6 modon részt vallal a tanulok folyamatos felzarkoztatdsdban, a
palyavalasztasi feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben €s az iskolai élet
demokratizmusénak fejlesztésében,

Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval,

Alkot6 modon részt vallal a nevelbtestiilet pedagodgiai és ezzel Osszefliggd
feladataiban,

A pedagbgiai tevékenysége alatt allo tanuldk fejlédésérdl, magatartasarol, a

felvetédé sajatos problémakrol széban és irdsban tajékoztatja az érintett
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pedagogusokat, illetve a sziiloket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét,
Széleskorti kapcsolattartasra torekszik a nevelGtestiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben,

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozéasokon,
Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek
érdekében felhasznalja az Onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait, -
jogszabalyban meghatéarozottak szerint - tovabbképzésben vesz részt,

Ellatja a taniigyi dokumenticiok adminisztraciojat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztracids teenddket,

Részt vesz a nevelGtestiileti  értekezleteken, iskolai  ilinnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken,

Munkajanak megkezdése elétt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon
beliil értesiti feletteseit és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval
hozzéjarul a helyettesités szakszertiségehez,

Aktivan részt vesz szakmai munkakozdssége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés
helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi €s kertileti versenyek
szervezésében,

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken és
fogado orakon. Sziikség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziilot,

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében ¢€s
lebonyolitasaban.

Sziikség szerint részt vesz a kotelezOen eldirt egészségiligyi alkalmassagi
vizsgalaton.

A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informdacioit hivatali titokkeént kezeli.
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ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL)

Kozvetlen felettese: a foigazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a

leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket a féigazgatod hataroz meg szamara az alabbi elvek

szerint:

— adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig iitemtervet készit,

amelyet elfogadtat a féigazgatoval,

— azonnal jelzi a féigazgatonak a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, digitalis tabla, DVD-lejatszo, video lejatszo, televiziok stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
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— akonyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkako6zdsségi értekezleten dsszefoglalja,

—  kezeli a tanari kézikonyvtarat,

— elvégzi a tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sszegzést,
kiosztja a tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

—  kiftiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

— lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,

— minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

— minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

—  biztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

—  felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEiRASA (TELJES PANEL)

Altalanos feladatai:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai- €s oktatastechnikai eszk6zok
mitkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szamitastechnika tanaraival egylittmiikddve és

igényeiket figyelembe véve az intézményegység-vezetd helyettesek iranyitasaval végzi.

Szakmai feladatai

. Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerint
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

. A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

. Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitastechnika tandrokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

. Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

. Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
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. Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

. Leltart kell készitenie a gépekrdl és a hozza tartoz6 programokroél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

. Elvégzi az 0j gépek €s egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, ¢s a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

. Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl

munkanaplot vezet.

. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
iizemeltetbivel.
. Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdz¢s, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)

az észlelést vagy értesitést koveto 48 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak

megkezdésérdl.
. Jelenti a féigazgatonak a karokat és rongalasokat.
. Id6kozonkeént koteles beszamolni az intézményegység-vezetd helyetteseknek a

szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

. Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, érettségik, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek
biztonsagos felligyeletérdl ezekben az idészakokban.

Szoftver

. Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzédéseket nyilvantartja.
Osszegyijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy
mas, hasonld képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

. Az intézmény altal vésarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

. Az irodadkban sziikséges (€s beszerzett) 11j szoftvereket installalja, elinditasukat és

hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
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. Az iskolavezetéssel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

. Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Halozat

. Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

. Megtervezi a haldzat optimalis struktarajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

. Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal

nyujtott fobb lehetdségeket.

. Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

. Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

. A haldzati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban atadja az illetékes

féigazgato-helyettesnek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben.

Oktatastechnikai eszk6zok:

. Figyelemmel kiséri az intézmény oktatastechnikai eszkozeinek miiszaki allapotat
. Elvégzi a sziikséges karbantartdsokat (a kisebb javitdsokat onalldéan végzi,
gondoskodva az alkatrészek beszerzésérdl és beépitésérdl, a nagyobb javitasokat szervizzel
elvégezteti)

. Gondoskodik arrdl (nyilvantartast vezetve), hogy a pedagdgusok a tanév elején
megkapjak az eszkdzoket, s arrol is, hogy tanév végén azok visszavételezésre keriiljenek.
. Az iskolai rendezvényeken biztositja a hangositést, a fénytechnikat és a sziikséges
egyéb audiovizudlis eszkozok beallitasat és miikodtetését.

. Az egyes tandradkhoz biztositja az eldzetesen igényelt (legalabb el6z6 napon)
oktatastechnikai eszkdzoket.

. Iskolai miisorokhoz, tanordkhoz sziikséges audio és video felvételeket elkésziti és

azokat archivélja (rogzités és a konyvtarban elhelyezés).

A munkakari leiras hatalya
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A munkakori leirds az alairasa napjan 1€p hatalyba, hatarozatlan idore sz6l €s visszavonasig

érvényes.

A pedagdgus a munkavégzését érinté minden felmertilé kérdésben kozvetlen feletteséhez,

illetve a féigazgatohoz fordulhat. A munkakori leirds modositasat mind az érintett dolgozo,

mind a munkaltaté kezdeményezheti.

Gy0r, datum

foigazgato

AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA (TELJES PANEL)

Feladatai (altalaban)

Elvégzi az iskolaban sziikséges adminisztrativ teenddket.

Az iskolavezetés, a neveldtestiilet tagjai kérésére gépelést végez.

Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

Intézi a napi postazast.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Felelds a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.

Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartasat.

Ev végén segit a bizonyitvanyok szoveges értékelésének megirasaban.

Az iskola ilizemeltetéséhez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket,
eszkozoket, anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasar6l, megfeleld
felhasznalasarol.

Az lgyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli az iratokat.
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o Kozremiikodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény KIR bejelentéseit (Pedagogusok, tanulok).
e A hivatali iigyek nyilvantartasa.

e Aziigyiratok és a bélyegzdk nyilvantartasa.

e A kiildemények atvétele, kezelése.

e Az iratok iktatasa, elirat szamanak feltiintetése.

e A hataridds ligyek nyilvantartasa.

e Kiadmanyozas elékészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.
e Az iigyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

e Az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése.

e Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtezése.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzdt hasznélok jelzése alapjan — a sériilt és elavult

bélyegzoék megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok

szEétosztasarol. A bélyegz6 hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali

munkaval kapcsolatos rendeltetésszerii és jogszerli bélyegzdhasznalatért.

Osztott -1.

Kozremiikodik az iskolai beiratkozas feladataiban:

a) tanulonyilvantartd konyv vezetése

b) elektronikus tanuld nyilvantartas vezetése

C) beiratkozasi okmanyok (iskola tavozasi nyomtatvany, bizonyitvany, -eil.iratok)
atvétele, irattarozasa, tovabbitasa (eli. okmanyok), beiratkozas visszaigazoldsa

d) beiratkozasi iratok (didkigazolvany igényld, tankonyvlista) atadasa, feldolgozasa,
tovabbitasa

(kozeépfokl intézménybe)

a) tovabbtanulasi jelentkezési lapok elektronikus kezelése, tovabbitasa

b) felvételi hatarozatok

c) felvételt nem nyert tanulok

d) a tovabbtanulassal kapcsolatos levelezés (korlevelek készitése, boritékolas)

Koézremiikodik az érettségivel kapcsolatos adminisztracios feladatokban

a) nyomtatvanyok biztositasa

b) érettségi bizonyitvanyok, tantsitvanyok kiadasa
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Kiemelten segiti az iskolavezetés munkéajat

a) statisztikai adatok adasa

b) kimutatasok készitése

C) szabalyzatok gépelése, elektronikus és irattari 6rzése

Segiti a pedagdgusok munkajat

a) osztalynévsorok készitése

b) bizonyitvanyok tarolasa, kiadasa, visszavételezése

) anyakonyvek tarolasa, kiadasa, visszavételezése

d) tanulmanyi versenyekre vald jelentkezések Osszesitése, feldolgozasa (Bendeguz,
OKTV sth.)

e) levelezések,

f) hivatalos telefonok lebonyolitasanak segitése, kod megadasa, a hivatalos hivasok
nyilvantartasa telefonos fiizetben (nem szerepel a munkakori leirdsban)

g) egyedi kérések

Koézremiikodik a palyazatokkal kapcsolatos adminisztracios feladatokban

a) formai mellékletek készitése

b) nyilatkozatok, kotelezettségvallalasok elkészitése, alairasok megszerzése

C) hatdsagi igazolasok beszerzése

d) meghatalmazasok készitése

Nyilvantartasokat vezet

a) dolgozok (elérhetéséghez, jelenléti ivhez — az adatokat a személyzeti
nyilvantartasokbol kérem)

b) SZM tagok

C) partner intézmények elérhetdségi adatai

d) belsé telefonok

e) szigoru szamadast nyomtatvanyok

f) heti és havi pedagogus elszamolasokhoz nyomtatvanyok el6készitése és biztositasa
papir alapon és elektronikusan

h) egyéni fogadoorak

1) az egyéni tanrendes tanulok és elérhet6ségeik

J) iskolai jogviszonyt sziineteltetok

k) halmozottan hatranyos helyzetii tanulok

Kiallitja a hivatalos dokumentumokat
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a) iskolalatogatasi igazolas

b) értesités iskolavaltoztatasrol (tavozas, beiratkozas)

C) bizonyitvany masodlat készitése

d) eredetivel egyezd, hiteles masolat bizonyitvanyrol

Belso6 kapcsolatot tart a(z)

a) ifjusagvédelmi feleldssel (tanuldi adatok, informacios lista)

b) védéndvel (tanuldlétszamok alakulasa)

c) konyvtarral

Kezeli a nyomtatvanyokat

a) altalanos intézményi nyomtatvanyok megrendelése, készletezése, nyilvantartas
vezetése

b) szigoru szamadasu nyomtatvanyok megrendelése, készletezése, nyilvantartas vezetése

C) hazi nyomtatvanyok készletezése

Kezeli az elektronikus programokat

a) KIR (Tanul6i nyilvantartas kezel6 rendszer, Intézményi adatok, TAJ szam bejelentése)

b) ADAFOR (iizenetek fogadasa, tovabbitasa, alrendszerek kezelése, adatbevitel)

Ellatja a levelezés, iratkezelés feladatait

a) postai és elektronikus Gton érkez6 levelek iktatasa, szétosztasa, tovabbitasa

b) irattarozas

C) iratok selejtezése

d) koremail-ek tovabbitasa

Gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és elavult bélyegzok

megsemmisitésérol, valamint az 1) bélyegzOk beszerzésérol ¢és a bélyegzok

szétosztasarol. Felelés a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval

kapcsolatos rendeltetésszerti és jogszerli bélyegzéhasznalatért.

Részt vesz egyéb feladatokban

a) a titkarsagi telefonok fogadasa, izenetek atvétele, tovabbitasa

b) nevelési, alkalmazotti értekezleteken jegyzokonyv vezetése

C) reprezentacios anyagok kezelése
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Osztott — 2.

Ellatja a postazasi feladatokat:
kiildemények atvétele a postastol, kiildemények bontasa, szortirozdsa, névre szo6ld
levelek kiosztasa, kiildemények ellatasa datumbélyegzovel;
kiildemények tovabbitasa, postazasa (Gyori Tankertilet felé, postara adas), boritékok
irasa, bélyegek nyilvantartasa, kézbesitd konyv, kisérdjegyzék vezetése,
Fogadja a titkari telefonokat, tizenetek vesz at és tovabbit,
Gylijti a bejaré dolgozok tutikdltség téritési nyomtatvanyat és bérleteit, tovabbitja
azokat a munkatigyes kolléganak,
Fogadja és tovabbitja, ha sziikséges aldiratja a fizetési jegyzékek, és egyéb, az
Allamkincstartol, a Tankeriiletbdl érkezett hivatalos dokumentumokat,
Nyilvantartja és vezeti a szabadsagokat, havonként kimutatast készit és tovabbit a
munkaiigyes kolléganak a bérszamfejtéshez,
Elhelyezi a felhivasokat, plakatokat, széréanyagokat a tanari szobakban, folyosokon és
az aulaban,
Kezeli a KIR-rendszernek a ,,Pedagdgus nyilvantarté” moduljat, benne karbantartja a
rogzitett adatokat, beldle — sziikség esetén — kimutatasokat készit
Ellatja a Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat
a) igényléshez sziikkséges nyomtatvanyok megrendelése, kezelése
b) megrendelések tovabbitasa
C) érvényesités elokészitése
Ellatja a Didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket
d) igényléshez sziikséges nyomtatvanyok megrendelése, kezelése
e) megrendelések Gsszesitése, tovabbitasa
f) megrendelési hibak kezelése, javitasa
g) nyilvantartas vezetése:
— diakigazolvany igényldlap
— kiadott diakigazolvanyok
— érvényesitett didkigazolvanyok
— 1ideiglenes didkigazolvanyok (kiadasa, nyilvantartdsa)
— ¢érvényben lévo didkigazolvanyok

— érvénytelenitési listak
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o Kozremiikodik a felséfokt intézménybe torténd tovabbtanuldshoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokban (a jelentkezéshez sziikséges bizonyitvanymasolatok
készitése, hitelesitése)

o Kozremiikodik az érettségivel kapcsolatos adminisztraciés feladatokban

— vizsgahoz sziikséges dokumentumok madsolasa (nyelvvizsga bizonyitvany,
személyigazolvany)
— ¢érettségivel kapcsolatos levelezés

e Folyamatosan elektronikusan rogziti a tanuldi versenyeredményeket, ebbdl az
iskolagytilésekre kimutatast készit, elkésziti a — sziiloknek sz616 — tanévzaro levelet

o Kiallitja az iskolalatogatasi igazoldsokat,

e Ha sziikséges, kiosztja a tanuloi ebédjegyeket az osztalyfénokoknek,

e Kiadja és nyilvantartast vezet az ellendrzokrdl,

e Jelentkezéseket tovabbit a tanulmanyi versenyekre és versenyekre,

e Sziil6i leveleket készit és sokszorosit, azokat kiosztasa az osztalyfénokoknek,

o Aziigyelettel és egyéb szabadidés programokkal kapcsolatos levelek sokszorositasa,
kiosztasa és 0sszesitése,

e A pedagdgiai programhoz nem ktddo szabadidds tevékenységek eldkészitésében,

e Az iskolai hagyomanyok keretébe tartozo, és az iskola kiemelt (munkatervben, havi
feladattervben, korézvényben kozzétett) rendezvényeinek eldkészitésében valo
kozremiikodés,

e Aziskolaban zajl6 értekezletek, bemutato foglakozasok, latogatasok és rendezvények

reprezentacios feladataiban vald kézremiikodés,

Munkakori leiras

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket

betdlték iranymutatdsa alapjan latja el.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igénylo

feladatok ellatasa tartozik:
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* Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

* Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

* Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt
be.

* Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazaséaban.

*Részt vesz az intézmény osztalyokat érintd eseményeinek szervezésében,
levezetésében.

* Segiti, batoritja a tanuldkat altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldéasaban.

* Kozremitkddik a tanulét fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit

a tanulonak a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

» A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti ket azok megoldasaban.

* Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges
tevékenységeit. Ellendrzi €s szilikség esetén korrigdlja a tanuld higiénés és
onkiszolgalo tevékenyégét.

* Felismeri az alapvetd elsOsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

* Tevékenyen részt vesz a tanuld 0Oltozkodési, étkezési szokasainak
kialakitasaban.

* Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

 Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet a sziild vagy orvos érkezéséig.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

* Esetenként (pl. tigyeleti id6ében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmiives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

* Kézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében
(terem berendezése, eszkozok, anyagok elOkészitése stb.), lebonyolitasaban,
feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.
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* Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagbégussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elOkésziti a

tanorai foglalkozésokhoz sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

* Részt vesz a gyermekek onkiszolgald munkéjanak iranyitasaban.

* Segiti a tanulok étkeztetését

*Berendezi a termet tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden,
egylittmiikodik a pedagodgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-neveld

munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

*Segiti a pedagégust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- ¢€s
egészségligyi események lebonyolitasaban.

* [gény szerint gyermekkiséretet 14t el.

* Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kiranduldsokra,
tanulmanyi sétékra, erdei iskoldban, tdborokban, kiséri a tanulokat. Gondoskodik
a foglakozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti,

személyi higiénés szokasainak kialakitasaban.

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

*Részt vesz, illetve Onalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a
tanitasi 1d6, valamint a gyiilekezési 1d0 alatt.

* Tanitasi oOrdk sziinetében, egésznapos foglalkozasok befejeztével segiti a
pedagogust, illetve dnalloan lat el tigyeleti tevékenységet

* Intézményen belill (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem) sziikség

szerint kiséri a tanulot
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

* Kozremiikddik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd vezetd

munkajaban.

* Amennyiben sziikséges részt vesz sziiloi értekezleteken, felettesének kérésére

intézményi értekezleteken.

Adminisztracios feladatok

* Vezeti a tanulokra vonatkozé altaldnos jellegli nyilvantartasokat (hidnyzas,
statisztika, nyilvantartasok elkészitésében kozremiikodik stb.).
* Kozremikddik adminisztracios teend6k ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.
*Segiti a pedagogust a sziilok t4jékoztatasaban, levelet ir, a varhato
eseményekrol tajékoztatast készit.
Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei

kozott torténhet.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsait.

A munkakori leirdas hatdalya

A munkakori leirds az alairasa napjan 1ép hatalyba, hatarozatlan idére sz6l €s visszavonasig
érvényes.

A pedagdgus a munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen felettes¢hez,
illetve az igazgatohoz fordulhat. A munkakori leirds modositasat mind az érintett dolgozo,

mind a munkaltatd kezdeményezheti.

Gyor, datum

PH.

foigazgatod



TECHNIKAI DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASA
Karbantartéo munkakori leirasa

Kozvetlen vezetdje a gondnok.

Munkakore:

o Az iskola nyitasa reggel 5:30 6rakor.

e A riaszto kikapcsolasa.

e Apolja és gondozza az iskolaudvart (drotfonatok javitasa. gyomirtas, palyak, padok,
fak, bokrok, gondozésa, soprés- kiilonosen 0szi falevelek, flinyiras, ontdzés). Az
iskola kortili jardakat takaritja.

¢ A sportudvar berendezéseinek balesetvédelmi biztonsagaért felel.

e A sportudvaron talalhato sportszereket €s kézilabda kaput karbantartja, naponta
ellendrzi.

e Elvégzi a fénycsovek, 1zzoOk, biztositékok, burak cseréjét.

o Fiitési idoszakban feliigyeli a flitOprogram miitkodését.

e Az iskola udvaran, valamint az iskola koriili jarddkon a téli idészakban elvégzi a
holapatolasi feladatokat, az tburkolat jégmentesitését.

e Gondoskodik a vizesblokk karbantartasardl, javitja, cseréli a vizcsapokat, megsziinteti
a dugulast.

o Az ablakok, ajtok és berendezési targyak kisebb javitasait elvégzi (zarcserék,
csavarozas).

e Segit a butorok berendezési és szemléltetd targyak atcsoportositasanal, felszerelésénél.

e Elvégzi a kisebb festési munkalatokat, kerités festését.

e Javaslatot tesz a beszerzésekhez.

e Rendszeresen bejarja az iskola épiiletét, az észlelt hibakat kijavitja. Nagyobb hibak
esetén a gondnokkal egyeztetve gondoskodik a javittatasrol.

e Negyedévente legalabb egyszer feliilvizsgalja az elektromos berendezéseket, jelzi a

felmertilt problémakat.
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A rabizott kulcsokat megdrzi, azokat mas személynek csak engedéllyel adhatja at.

Felel6s a karbantartdé mithely bezarasaért és rendjéért.

Részt vesz a munkabiztonsagi €s tlizvédelmi szemléken, a felelosokkel egytitt

gondoskodik a hibak elharitasarol.

A leltarban szerepl6 eszkozokért felelosséggel tartozik.

Gondoskodik a leselejtezett eszk6zok megsemmisitésérol.

A jelenléti ivet pontosan vezeti, érkezését, tdvozasat beirja, ennek elmulasztasa esetén

munkaidejét igazolatlanna teszi.

Amennyiben a munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja, koteles azt a gondnoknak

vagy megbizottjanak munkakezdés elétt 1 oraval bejelenteni.

Szabadsag iranti igényét egyeztetnie kell a gondnokkal.

A munkakori teenddk leirdsaban rogzitetteket megértettem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak végrehajtasaért anyagi, fegyelmi és erkolesi feleldsséggel tartozom. Az iskola
¢s a QGyodri Tankeriileti Kozpont belsd életére vonatkozodan értesiiléseit hivatali titokként

kezeli.

Gyo6r, datum
Rémi Péter

foigazgato

Udvari munkas (kisegité dolgozo) munkakori leirasa

Munkdjat kozvetleniil a gondnok iranyitdsa alatt végzi.

Munkakore, feladata:

- Segit a karbantartonak az iskolaudvar dpolasaban és gondozasaban (gyomirtas, palyak,

padok, fak, bokrok gondozésa; soprés — kiilondsen 6szi falevelek; flinyirds, ontdzés).
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- A sportudvar berendezéseinek sziikségszerti javitasaiban segitséget nyujt.

- Segit a fénycsovek, izzok, biztositékok, burdk cseréjénél.

- Az iskola udvardn, valamint az iskola koriili jarddkon a téli id6szakban a
karbantartoval egyiitt elvégzi a holapatolasi feladatokat, az utburkolat jégmentesitését.

- Segit a vizesblokkok karbantartdsaban, javitasaban, a dugulasok megsziintetésénél.

- Az ablakok, ajtok ¢és berendezési targyak kisebb javitasaindl segit (zarcserék,
csavarozas).

- Segit a butorok berendezési €s szemléltetd targyak atcsoportositasanal, felszerelésénél.

- Az intézménynél észlelt hibdkat jelzi a karbantartonak.

- A rabizott kulcsokat megdrzi, azokat mas személynek csak engedéllyel adhatja at.
Felelds a karbantarté miihely rendjéért.

- Részt vesz a munkabiztonsagi ¢s tlizvédelmi szemléken, a feleldsokkel egyiitt
gondoskodik a hibak elharitasarol.

- A rabizott eszkozokért felelosséggel tartozik.

- A jelenléti ivet pontosan vezeti, érkezését, tavozasat beirja, ennek elmulasztasa esetén
munkaidejét igazolatlannd teszi.

- Amennyiben a munkat barmilyen okbdl felvenni nem tudja, koteles azt a gondnoknak
vagy megbizottjanak munkakezdés eldtt 24 draval bejelenteni.

- Szabadsag iranti kérvényét egyeztetnie kell a vezetdséggel €s a gondnokkal, ezt

legalabb 1 héttel korabban koteles jelezni.

A munkakori teendék leirasaban rogzitetteket megértettem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak végrehajtasaért anyagi, fegyelmi és erkolcsi feleldsséggel tartozom. Az iskola
¢s a Gyori Tankertileti Kézpont belsé é€letére vonatkozoan értesiiléseimet hivatali titokként

kezelem.

Gyoér, datum

Rémi Péter

féigazgatod
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Portas munkakori leirasa

Kozvetlen vezetdje a gondnok.
Munkakore:

e 5 ¢6ra 30 perckor nyitja az intézmény épiiletét

e Ugyel ra, hogy 7:30 utan csak a fébejaraton johetnek be a gyerekek és a sziilék az
iskolaba, a sziilok csak az ajtoig kisérhetik gyermekeiket.

e A bal oldali udvari ajtot igény esetén ebédidoben és szabadiddiben nyitja és zarja,
amikor a gyerekcsoportok kimennek az udvarra.

e Ugyel, hogy illetéktelenek az iskolaban ne tartozkodjanak. Az iskolaba érkezéket
fogadja, eligazitja. Kiils6 latogatot odakiséri az igazgatoi vagy igazgatohelyettesi
irodaba. Fiizetben vezeti, ki és mikor jott, kihez érkezett, mikor tavozik!

e Tanitési és egyéb foglalkozasi idon tal az iskoldban tartézkodoé személyekrél minden
esetben legyen tudomasa!

e Ugyel az iskola értékeinek megdrzésére, lopasok megakadalyozasara.

o Sziiloktol, terjesztoktol hozott anyagot atveszi, és eljuttatja a rendeltetési helyére.

e Tanar, didk az orardl nem hivhato6 ki, kivétel rendkiviili esemény.

e Sziil6t az osztalyterembe csak indokkal engedhet fel.

e Pedagbgust kizarolag sziinetben hivhat le.

o Tanitdsi idoben gyereket csak igazolas ellenében vagy osztalyfonok jelenlétében
engedhet ki az iskolabdol. Fiizetben vezeti, melyik gyerek milyen céllal hagyta el az
iskolat.

e Délutan 15:20-16:10 kozott csak kiilondsen indokolt esetben hivhat ki tanulot a
napkozis tanorarol, sziilék az intézmény elott varakozhatnak.

o Felelos az iskola biztonsdagaért, ennek érdekében az atvett kulcsokat felelosséggel
kezeli az épiiletben lévd nyilaszaro szerkezetek (ablakok, ajtok) biztonsdgos
bezarasaeért.

o A portdin lévi kulcsokat kiadja, és egy fiizetben vezeti, kinek adta ki, a kulcs
visszavételét dokumentdlja.

o Ismernie kell az iskola zarasanak, valamint riasztorendszer mitkodésének modjat.

o Kezeli az iskola kézponti telefontjat. (Telefonhoz pedagogus orarol nem hivhato ki.)
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Az iskola bejaratainal, illetve az also szinten a folyoso rendjére feliigyel.

A portahelységet és a fobejarat kornyékét tisztan tartja (felmos, portalanit, felsopor,
ablakot pucol)

A munkateriileten észlelt hibakat a legrovidebb idon beliil jelenti a karbantartonak,
ha a karbantarté madr nincs az intézményben, akkor a gondnoknak.

A terembérlok dltal tartott edzésekrol, foglalkozdsokrdl jelenléti ivet irat ala.

Zaras eldtt meggyozodik arrél, hogy az ablakok, az oldalajtok és az udvari kapu be
legyen zdrva, valamint az épiiletben nem tartozkodik senki.

Zaraskor kezeli a riasztot, a fobejaratot bezdrja.

A rendezvények, tinnepségek elokésziiletében részt vesz, sikerét eldsegiti, utdna pedig
a rend ¢és tisztasag helyreallitdsaban részt vesz.

Szabadsagat lehetdség szerint az oktatasi rendhez igazodva tanitasi szlinetben veszi
igénybe.

Munkdjat a gondnok iranyitasaval végzi.

Tlizriadd, esetleges baleset esetén, ha sziikséges értesiti a mentdket, végzi az ajtok
nyitasat.

Ismernie kell és be kell tartania @ munka-¢és balesetvédelmi, egészségiigyi, valamint
tlizrendészeti szabalyokat.

A jelenléti ivet pontosan vezeti, érkezését, tdvozasat beirja, ennek elmulasztasa
munkaidejét igazolatlanna teszi.

Amennyiben a munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, kételes azt a gondnoknak
vagy megbizottjanak munkakezdés eldtt 24 oraval bejelenteni.

Szabadsag iranti igényét egyeztetnie kell a vezetdséggel és a gondnokkal, ezt legalabb
1 héttel korabban koteles jelezni.

Szabadsag, betegség esetén besegit a masik portas helyettesitésében.

A munkakori teenddk leirasdban rogzitetteket megértettem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak végrehajtasaért anyagi, fegyelmi és erkdlcsi feleldsséggel tartozom. Az iskola
¢s a Gyori Tankeriileti Kozpont belsd €letére vonatkozdan értesiiléseimett hivatali titokként

kezelem.

Gyoér, datum

Rémi Péter
féigazgato
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Iskolai gondnok munkakori leirasa

Kozvetlen vezetdje a foigazgatd

Munkakore:

e A tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara.

e Besegit az intézményi rendezvények elokészitésébe €s lebonyolitasaba.

o Feliigyeli, iranyitja a telephely technikai (takaritok, portasok, karbantartok)
dolgozdinak munkéjat. Gondoskodik azok munkaid6 beosztasarol, esetleges
helyettesitésérol.

e Felligyeli a jelenléti ivek vezetését, azokat honap végén Gsszesiti.

¢ Intézi a technikai dolgozdk szabadsadgengedélyéhez kapcsolddo feladatokat.

e Az intézmények bérldinek jelenléti iveit Osszesiti.

e FEllendrzi, hogy a tisztitoszerek a gyermekek eldl gondosan el legyenek zarva.

o Osszeirja a tisztitoszerek, higiéniai eszkdzok rendelését.

e Vezeti a takaritdszerek napi kiadasat.

o Az iskola miikodéséhez kapcsolodo feladatokat koordinalja, sziikség esetén
intézkedik. T4jékoztatja az igazgatot a felmeriilt problémakrol.

o A karbantartashoz kapcsolodo feladatokat, munkakat feliigyeli, felveszi a
kapcsolatot a Gyodri Tankertileti Kozpont kijelolt tigyintézdjével a hibak
javitasaval, megsziintetésével kapcsolatban.

o Az iskola foigazgatojaval, helyetteseivel és az iskolatitkarral folyamatos
kapcsolatban van, veliik egyiittmiikodik.

o Feliigyeli a targyi eszk6zok, a leltari eszk6zok meglétét. Informéciot szolgaltat
ezen eszkozokkel kapcsolatban.

o A fdigazgatoval egyeztetve részt vesz a telephelyek selejtezési munkainak
elokészitésében, kozremiikodik a selejtezési javaslat Osszeallitasdban a nagy
érték, kis értékii targyi eszkozokrdl. Beszerzi a szakvéleményt a nem
miikddd, meghibasodott nagy értékii targyi eszkdzok miiszaki allapotardl,

esetleges javitasukrol.
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e Segiti a selejtezési munkak lebonyolitasat, részt vesz a selejtezési jegyzOkonyv
elkészitésében, gondoskodik a selejtezett eszk6zok megsemmisitésérdl, illetve
elszallitasarol.

o Részt vesz a leltarozasi utemterv elkészitésében, részt vesz a leltarozasban.

e Tizriado, esetleges baleset esetén végzi az ajtok nyitasat.

e Ismernie kell és be kell tartania a munka-¢és balesetvédelmi, egészségiigyi,
valamint tlizrendészeti szabalyokat.

e Amennyiben a munkat barmilyen okbol felvenni nem tudja, koteles azt az
intézményvezetOnek vagy az altala kijelolt személynek bejelenteni.

e A jelenléti ivet pontosan vezeti, érkezését, tdvozasat beirja, ennek elmulasztasa
munkaidejét igazolatlanna teszi.

e Szabadsag iranti kérvényét egyeztetnie kell a féigazgatoval, ezt legalabb 1
héttel korabban koteles kdzolni.

e Szabadsagat lehetdség szerint az oktatasi rendhez igazodva tanitasi sziinetben

veszi igénybe.

A munkakori teenddk leirdsaban rogzitetteket megértettem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltak végrehajtasaért anyagi, fegyelmi €s erkdlcsi feleldsséggel tartozom. Az iskola
¢s a Gyori Tankeriileti Kozpont belsd életére vonatkozoan értesiiléseimett hivatali titokként

kezelem.

Gyo6r, datum

Rémi Péter

intézményvezetd
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Takarito munkakori leirasa

Kozvetlen vezetdje a gondnok.
Munkakore:

- WC papirtartok, folyékony szappanadagolok, papirtérlo-adagolok feltoltése.

- Sziinetek utan WC-k tisztitasa, felmosasa.

- Sziinetek utdn — amennyiben sziikséges — folyosok feltorlése.

- Viragok ontozése, gondozasa (irodasor melletti teraszon, 3. emeleti novények
gondozasa)

- Torolkozok, konyharuhak, fiiggonyok mosasa.

- Nyari nagytakaritdskor hozza tartoz6 helyiségekben ablakok pucolasa, fliggényok
leszedése és visszarakasa. (Irodasoron, tanarikban)

- A tisztitészereket a gyermekek el6l gondosan elzarja.

- Szinhazterem és zsilip takaritasa, mozgaskorlatozotti we takaritasa

- A rendezvények, linnepségek elokésziiletében részt vesz, sikerét eldsegiti, utana pedig
a rend ¢&s tisztasag helyreallitdsdban részt vesz.

- Karzaton talalhato fitness gépek tisztitasa, vitrin tisztitdsa. Fehér Miki emléksarok és
vitrin tisztitas a testnevel6i folyoson.

- Biifé fele vezetd 1épcsd, felmosasa, seprése, plexi iivegének takaritdsa (irodasori
folyosoi plexi livegek tisztitasa) Ebédld és biifé eldtti folyoso felmosasa.

- Az épiilethez kozvetleniil tartoz6 udvari szemetesek tritése.

- Az orvosi szoba, valamint a technika termek takaritasa.

- Szertarak takaritdsa (kémia, f6ldrajz, technika szertar)

- Az auldban talalhat6 lift felmosasa, tiikor tisztitdsa, vezérldgombok fertdtlenitése,
butorzat tisztitasa.

- Eso6s iddszakban az aula bejarati részének tisztan tartasa.

- Szabadsagat lehetdség szerint az oktatasi rendhez igazodva veszi igénybe.

- Munkajat a gondnok iranyitasaval végzi.

- Ismernie és be kell tartania a munka- és balesetvédelmi, egészségiigyi, valamint
tlizrendészeti szabalyokat.

- A jelenlét ivet pontosan vezeti, érkezését, tavozasat beirja, ennek elmulasztdsa

munkaidejét igazolatlannd teszi.

146



- Amennyiben a munkét barmilyen okbol felvenni nem tudja, koteles azt a gondnoknak
vagy megbizottjdnak munkakezdés el6tt 24 oraval bejelenteni.

- Szabadsag iranti kérvényét egyeztetnie kell a vezetdséggel és a gondnokkal, ezt
legalabb 1 héttel korabban koteles jelezni.

- A portas tavolléte alatt portai feladatok ellatasaban besegithet.

Gy0r, datum

Rémi Péter

foigazgato

13. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja, amelyre
legutobb 2024.08.29-én kertilt sor. Az SzMSz teljeskort feliilvizsgalatat a 2029/2030. tanévben

kell végrehajtani a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Gy6r, 2024. szeptember 2.

Rémi Péter

intézményvezeto
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1. szami melléklet: IRATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

1. Az Iskola iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet és

— a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan illetve
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet modositasardl 8§ alapjan

késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya
Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezo, illetve

az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti ¢s Miikodeési Szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés

feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés belso feliigyelete

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elGirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az

intézmény vezetdje felelds.
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Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szaimara legyen megismerhetd;

C) kezeléséért fennalld személyi felelésség egyértelmilen megallapithatd legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando érték- iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mitkodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetdk és helyetteseik

gondoskodnak:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres -ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél ¢és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok  (iktatokonyv, kézbesitokonyv, iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Il. Fejezet

Az iratok kezelésének altaldnos kdvetelményei

Az iratok rendszerezése

Az azonos tigyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, tigyiratként kell
kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

Az flgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatdé szerv irattari anyagédba tartozd egyéb mads
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a

targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

149



Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatoszammal ellatva az e célra rendszeresitett iktatokonyvben kell nyilvantartani
(iktatni) és papir alapon az irattarban elhelyezni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az iigyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell
végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta at az
iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentédldsaval biztositani kell, hogy az
ligyintézés folyamata, €és az iratok szervezeten beliili Uitja pontosan kdvethetd és ellendrizheto,

az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiildemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje, helyettesei vagy az altala megbizott személy, azaz a titkarsag
vezetdje vagy az iskolatitkar;

C) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;

b) a kézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositasi jel megegyezOségét;

C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban
eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevo a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashato alairasaval €s az
atvétel datumdnak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,.siirgds” jelzésl
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Uigy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést kovetd els6é munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralaptl iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A

hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrél a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.
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A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgés” jelzésii) killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan

selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével

a) a cimzett, vagy

b) a kozponti iratkezelést feliigyeld vezeto altal irasban felhatalmazott személy, vagy

C) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szolok és megallapithatdan maganjellegiiek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az 4atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét €s olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az 0Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjadban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benytjtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizOdik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato6 legyen.

Papiralapu irat esetében a benyljtds idOpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet

megallapitani, az ezek igazoldséra szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

151



Az irat munkahelyrél torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
A személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast tartalmazd, illetve a kézérdekii adatok

megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Iktatokonyv

Iktatas céljara az iktatokdnyvet kell haszndlni. Az iktatast minden évben 1-es sorszdmmal kell
kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatoszam,;

b) iktatas idopontja;

c) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé6 megnevezése, azonosito adatai,

e) ligyintézé szervezeti egység €és az ligyintéz6 megnevezése;

f) irat targya;

g) el6- és utodiratok iktatészama;

h) kezelési feljegyzések;

Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az {ligyirathoz tartozd elso
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen
- lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat gy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utols6 irat iktatdsa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahtizassal kell a zarést
elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval

hitelesiteni kell.
Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam

felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: sorszam/év-irany.
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Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,silirgds” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

) meghivokat;

d) nem szigort szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét. A tévesen
kiadott iktatdszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell

szerelni.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignéldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjeldlésével irasban

teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, ligyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovébbitani. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szold elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban

meghatarozott egyéb dokumentumok.
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Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadméanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az
,»S.K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos bélyegzo
lenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo:

- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢é alakhti aldirdsmintaja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot Orzd szervezeti egység vezetdje, vagy

ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu €s elektronikus mésolatot is kiadni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovébbitani kell. Az
iratkezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e.

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilonkézbesito,

futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetdéen kell
végezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iigyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az iktatdszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards mellozésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatiba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az iktatoszamot megfeleld gyiijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra koélcsondzhetnek iratokat. A
kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd moédon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott tigyiratrdl tigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevo alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban

az lgyirat helyén kell tarolni.
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Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését a fOigazgatod altal kijelolt legalabb 2 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és Dbiztonsagi eldirasok

figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szdmara atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadod koltségére az irattari
terv szerint, atadds-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni.
A visszatartott lgyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus

forméaban is at kell adni.

IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozén tarolt
- iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
C) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

™

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6

2
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f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a kozérdekii adatok
megismeresét.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitése

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezdk hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézmény torzsre vonatkozd adatok modositasa

» az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

« az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista

* az érettségi torzslapokat.

Az elektronikus uton eldallitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelése

* Az iskola irodai szamitogépes mapparendszerében kell tarolni.

* Errdl rendszeres idok6zonként (havonta) biztonsagi mésolatot kell késziteni.
V1. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2024. szeptember 2-an 1ép hatalyba.

Kelt: Gy6r, 2024. 09. 02.

Rémi Péter

intézményvezeto

Melléklet: Irattari terv
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Irattari terv

Irattari | Ugykor megnevezése
tételszam

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. | Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

nem selejtezhetd

2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. | Személyzeti, bér- és munkatiigy 50
4. | Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. | Fenntartoi irdnyitas 10
6. | Szakmai ellendrzés 10
7. | Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. | Belso szabalyzatok 10
9. | Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

10. | Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek
11. | Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

12. | Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

nem selejtezhetd

13. | Felvétel, atvétel 20
14. | Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
15. | Naplok 5
16. | Didkonkormanyzat szervezése, miikodése 3)
17. | Pedagogiai szakszolgalat 5
18. | Sziilé1 munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
19. | Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
20. | VizsgajegyzOkonyvek 3)
21. | Tantargyfelosztas 5
22. | Gyermek- és ifjisagvédelem 3
23. | Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
24. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
25. | Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum 5
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Gazdasagi iigyek

hatarid6 nélkiili

26. | Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilet-tervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

27. | Tarsadalombiztositas 50

28. | Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartés, selejtezés 10

29. | Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, 8

30 | Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Beirasi naplo Bn.

Osztalynaplo N.

Torzslap TI.

Bizonyitvany B.

1.  Felvéve [atvéve, a(2) ......... szamu hatarozattal athelyezve]
a(z) (iskola cime) .........ccueee.e iskoléba.

2. A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettvel) .......... évfolyamon folytatja.

3. Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola.

4.  Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo
vizsga letételével folytathatja.

5 .. tantargybol tanulményait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.

6.  Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités alol

7. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben
teljesitette a kovetkezok szerint: ....

8.  Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az 20........ /..... tanévben
felmentve ... miatt.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni

9.  Tanulmanyait a sziild kérésére (szakértdi vélemény alapjan)
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........ccceeueeeee. tantargy
tanulésa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargyaibol osztalyozoé vizsgat koteles tenni.

12.  A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi 1d6 megroviditésével teljesitette.

13 A(Z) oo, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... Ol ciiiccmig)
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

15. A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba Iéphet,
vagy
A neveldtestlilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,
tanulmanyait .............cccceeueeeen évfolyamon folytathatja.

16. Atanuld az .................. ¢vfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél
hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette.

17 A@Z) oo tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitdvizsgan .................... tantargybol ...
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18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.

217.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

osztalyzatot kapott,

... évfolyamba Iéphet.

A, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az
¢vfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan

.......... tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot ismételni koteles.

...... -an osztalyoz6 vizsgat tett.

............... okbdl felmentve.
.................. okbol felmentve.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javitd-) vizsga letételére
....-ig halasztést kapott.

Az osztalyoz6 (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .....cceevvveevvveennennnee,
iskolaban fliggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

A(Z) coeveeieeieeiee,

tanulmanyait.

szakképesités évfolyaman folytatja

Tanulmanyait .........coceeviiiiieniiees okbdl megszakitotta,

a tanuloi jogviszonya

A tanulo jogviszonya

a) kimaradassal

....................................... -ig sziinetel.

o) IR oOra igazolatlan mulasztas miatt,

C) egészségiigyi alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) [P iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdal tordlve.

.. fegyelmez0 intézkedésben részesiilt.

.. fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
VEgrehajtasa ....occeeeves veveveneeeienienene, -ig felfiiggesztve.

Tankoteles tanulod igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ...............

felszolitottam.

b) A tanul6 ismételt

ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6t

oOra igazolatlan mulasztdsa miatt

a sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a)
pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

Tankotelezettsége megsziint.

A, szot (szavakat) osztalyzato(ka)t .................... -ra

helyesbitettem.
A bizonyitvany

érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z)
(megsemmisiilt) eredeti helyett

allitottam ki.

... lapjat téves bejegyzés miatt

........................ kovetkeztében elvesztett
............... adatai (adatok) alapjan

Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
.. adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

helyett ..............
A bizonyitvanyt

kérelmére a

szamu bizonyitvany alapjan,
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téves bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy né€v .........cccccevviiiiiiiinninnnns , anyja Pot. B.
NEVE .ot a(z)
.............................................. ISKOIA .
szak (szakmai, specialis osztaly, két tanitasi nyelvili osztély, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben

eredményesen elvégezte.

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedo
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezés¢hez vagy egyéb, a zdradékok kozott nem szerepld, a
tanuloval kapcsolatos kézlés dokumentalasahoz a zaradékokat
megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfelelé zaradékot alakithat

Ki.

40. FErettségi vizsgat tehet. Tl., B.

41. Gyakorlati képzésrol mulasztasat ....................... 1) T -ig TL,B., N.
potolhatja.

42. Beirtam a ......ccccooceevciieiiieiiienieenen, iskola els6 osztalyéba.

43. Eztanaplot.................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.

44 4%

45.  Ezt az osztalyozo6 naplét ............. AZAZ .eevereeirenenns (bettivel) N.
osztalyozott tanuldval lezartam.

46.4 Igazolom, hogy atanulda........ oveounn. tanévben ........ ora kozosségi  B.

§ szolgéalatot teljesitett.

47 41 A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez TI.
szlikséges kozosségi szolgalatot

48. ... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyait TI., B.

a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

49.4 A 20 honapos koznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi N, TI.

g kovetelményeit teljesitette
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2. szamii melléklet: PANASZKEZELESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az iskola partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységilinknek.

1.3. Alapelvek
* A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és
jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

» A beérkezett észrevételeket elemezziik.

* A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljardsok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

* A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezo.
» Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolds lehetdségének

hianya miatt.

2. PANASZKEZELES MENETE
2.1. A panasz bejelentése

FORMA | MOD IDOPONT ELERHETOSEG
SZOBELI | személyesen e munkaidében az iskola
titkarsagan,

e a munkatervben tervezett
fogadoodrakon €s szilbi | g(ng Gydr
értekezleteken, Konini u. 2-4.

o S7ZM értekezleten

IRASBELI | személyesen munkaiddben az iskola titkarsagan
postai Giton barmikor
barmikor szabadhegyi.iskola

lektronikus ¢
elektronikus uton @kabelnet.hu

a partneri | a mérési idészakokban
elégedettségi
mérésre szolgalo
kérdéiveken
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2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény koteles
megvizsgalni és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal kozoljik.

frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irasban kiildjiik meg a
valaszt a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatosaghoz fordulhat.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, irdnyito testlileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, ¢s minden 1) dolgozot tajékoztatni kell.

2.3. A folyamat leirasa
A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul,
2. Az osztalyféndk kezeli a problémat, vagy az intézményvezetd-helyetteshez fordul,
3. Az intézményvezetO-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz

fordul,
4. A panasztevé kozvetleniil az intézményvezet6hoz fordul.

I. A panaszos pedagdégus

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik

1. szint: iskolatitkarok

2. szint: fenntartdé munkatigyi osztalya vagy intézményvezetd
3. szint: fenntarto

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegii
1. szint: munkakdzosség-vezetd

2. szint: intézményvezetd-helyettesek

3. szint: intézményvezetd

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi iddpontban a legmegfelelébb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal.
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Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megéllapodast irdsban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozdsen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntartd6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id0 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdéan lezérult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzék meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

Il. A panaszos tanulo

1
2
3
4

. szint: az érintett pedagogus

. szint: osztalyfénok vagy DOK segité
. szint: intézményvezet6-helyettesek

. szint: intézményvezetd

Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idOtartam utén az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd
fele.

Az intézményvezetd a fenntartdé bevondsaval 15 munkanapon beliill megvizsgilja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.
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A folyamat gazdaja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és
elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

III. A panaszos sziilo

1. szint: az érintett pedagogus

2. szint: osztalyfonok

3. szint: intézményvezetd-helyettesek
4. szint: intézményvezetod

A sziilok panaszai esetén

1. Amennyiben a panaszos sziil0, problémajaval kotelezéen eldszor ahhoz a pedagoégushoz
fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy a didk,
vagy a sziild pedig tovéabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az osztalyfénok felé
keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamat.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, és
akar a pedagdgus, akar a sziild elégedetlen, tovabb keriil a panasz az intézményvezetd-
helyettesekhez. Ha az intézményvezetd-helyettesekkel kozosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma-megoldasi folyamat.

4. Ha az intézményvezetd-helyetteseknek nem sikerill rendezni a problémat, akkor a jelzik a
panaszt az intézményvezetonek.

5. Ezt kovetéen az intézményvezetd vezetésével, bevondsaval torténik az intézkedés.
Amennyiben az sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban
tajékoztatast kap.

6. Ha a sziilo, vagy a pedagogus szdmara nem megnyugtatdoan zarul le a panaszkezelési
folyamat, €és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt jelezheti a fenntarto felé, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

Ha panasz e-mailen, lizendflizetben, vagy egyéb irdsos mddon érkezik, a panaszkezelési
folyamat nem valtozik.

IV. A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

3. ADOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE

A bizonylat | Kitolt6/Készité | Megdrzési hely | Megdrzési idd Masolatot kap
megnevezeése

Feljegyzések Iskolatitkar Iktato 3év Panaszos

Felelos
A panaszkezelési szintnek megfeleld intézkedd személy.

Intézkedést hozhat

A megfeleld szinten szereplé pedagdégus, osztalyfonok, intézményvezeto-helyettesek,
intézményvezeto.
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Ertesitést kap
1. A panaszos.
2. Irattar

4. PANASZNYILVANTARTAS

Az

irasos intézkedést igénylé panaszokrol és az azokat megoldd intézkedésekrol

nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény /személy) adatait,

a panasz leirasat, targyat képezo esemény vagy tény megjelolését,

a panasz benyujtasanak idépontjat és modjat,

a panasz megoldasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat,
a panaszlgy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezEését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak
hataridejét,

a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat

5.EGYEB
Szabalyzat elérhetésége
Jelen Panaszkezelési Szabalyzat az intézmény titkarsagan, €s az iskola honlapjan is elérhetd.

Panaszkezelési Szabalyzat megismerése, elfogadasa
Nevel6testiilet, 2024.08.29.

6. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024. szeptember 2. napjatol hatalyos.

Kelt: Gyér, 2024.09.02
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